ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

resoLucton 000308

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para el personal
Supernumerario de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

en uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y los
articulos 13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005, v,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia consagra que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que las funciones del personal Supernumerario son transitorias y se desarrollan en el marco del
Plan de Desarrollo “Bogota Positiva 2008 —2012”.

Que la vinculacion de los supernumerarios sera de manera temporal entre el 1 de enero y el 31
de marzo de 2012.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

para el personal supernumerario que desarrollard los proyectos de vigencia transitoria en la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222

GRADO: 27

N° DE CARGOS: SIETE (7)

CARGO SUPERIOR INMEDIATO DEPENDENCIA ASIGNADA




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Continuacion de la 00050 §“Porla cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econémico”

DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL- PROYECTO 529
' IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer las acciones generadas para el proyecto de insercion laboral por medio de estudios
que orienten la promocion y vinculacion de la mano de obra calificada y la informacion sobre
los incentivos para la contratacion de nuevos profesionales.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar los informes realizados para el cumplimiento de la gestion del proyecto de
insercion laboral teniendo en cuenta las instrucciones impartidas.

2. Preparar documentos comparativos que medan el avance de las estrategias planteadas en
cumplimiento al proyecto de insercion laboral.

3. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El proyecto de insercion laboral se actualiza de acuerdo con las instrucciones impartidas
y los sefialamientos técnicos establecidos.

2. Los documentos comparativos que prepara, cumplen con los pardmetros previamente
establecidos y tienen en cuenta lo establecido por la subdireccion.

3. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las instrucciones
dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Técnicas de Desarrollo Organizacional
-Analisis estratégico
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de {36 meses de experiencia profesion
Empresas 6 Administracion Financiera ¢ | relacionada.
Administracién Publica 6 Derecho, Economia,
60 Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién 6 Ciencias politicas.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO

Continuacion de la (R 510 n“Por la cual se establecen Funciones y Competencias

Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

DIRECCION FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL- PLAZA DE LOS

ARTESANOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Divulgar los proyectos del plan de desarrollo de la ciudad en el Sector de las micros, medianos
y pequefios empresarios de la ciudad.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar el disefio de las piezas publicitarias correspondientes a los proyectos del Plan de
Desarrollo de la ciudad, que generen empleo a los sectores mas vulnerables.

Posicionar en la ciudadania a través de los medios de comunicacion, los proyectos que
contribuyan a la equidad social de bogotanas y bogotanos en situacion de vulnerabilidad.
Proyectar informacion destinada a los medios de comunicacion que causen impacto en la
ciudadania en el apoyo a los proyectos sociales de la Administracion de la Capital.
Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

2. La informacién que se da a los medios de comunicacion transmite el posicionamiento de los

Los disefios de las piezas publicitarias estan acorde con la informacion de los proyectos.

proyectos a la ciudadania mds vulnerable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Disefio de estrategias publicitarias
-Comunicacion Asertiva
-Redaccion Eficaz

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |36 meses de experiencia profesion
Empresas 6 Administracion Publica ¢ | relacionada.
Comunicacién Social o Periodismo.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
(LKA R Y
Continuacion de la “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico”

casos reglamentados por la ley. |

DIRECCION ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO-
PROYECTO 442

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar las diferentes acciones desarrolladas en virtud del convenio 202/2010 efectuando
recomendaciones y presentar la informacion requerida en relacion con el tema de Nutricion,
teniendo en cuenta los objetivos y metas del proyecto.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender la mesa tematica de la UTA (Unidad Técnica de Apoyo) sobre alimentacion
saludable para informar todo lo que la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico
ejecuta en cuanto a Nutricion en el marco del convenio 202/2010.

2. Orientar los habitos nutricionales en el convenios 202/2010 en donde estos sean
requeridos.

3. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los aportes de la Secretaria en materia de nutricion atienden la tematica de la Unidad
Técnica de Apoyo.

2. El material relacionado con nutricion cumple con los pardmetros previamente
establecidos por el Plan de Abastecimiento Alimentario.

3. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las instrucciones
dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Desarrollo Rural
-Logistica de alimentos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Nutricion o ciencias | 36 meses de experiencia profesional relacionad
agropecuarias 0 sociologia.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Continuacion de la 000508 “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdomico”

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y consolidar desde el proyecto de fortalecimiento institucional y de acuerdo a las metas
establecidas por cada proyecto de la Secretaria en el marco del Plan de Desarrollo Bogota Positiva
2008-2012, un diagnostico del alcance del presupuesto asignado para la vigencia 2012 y presentar
recomendaciones y la forma de articular las acciones de cada direccion, teniendo en cuenta los
objetivos y las metas de los proyectos.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el presupuesto asignado a cada proyecto en las vigencias 2010 y 2012 y verificar
el alcance del mismo, presentando un informe del porcentaje de avance de las metas
establecidas desde 2008 y las nuevas metas a cumplir en el 2012.

2. Preparar los documentos técnicos que soporten la informacion obtenida de los proyectos,
de acuerdo con sus objetivos y metas.

3. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El presupuesto asignado a cada proyecto es acorde con el porcentaje del cumplimiento
de las metas establecidas desde el 2008 hasta la vigencia 2012.

2. Los documentos soporte cumplen con los parametros previamente establecidos.

3. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las instrucciones
dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Normas Presupuestales del Distrito.
-Estrategias de Desarrollo Organizacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de | 36 meses de experiencia profesional relacionada.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

000500.

Continuacion de la Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y consolidar desde el proyecto de fortalecimiento institucional y de acuerdo a las
necesidades de los diferentes proyectos misionales de la Entidad, el suministro de los bienes y la
prestacion de servicio, para cada evento desarrollado por la Secretaria, teniendo en cuenta los
objetivos y las metas de los proyectos.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar las necesidades que los proyectos de la Secretaria requiere, presentando un
diagnéstico que le permita tomar a los encargados de cada proyecto las acciones
preventivas y correctivas de acuerdo a las clausulas establecidas dentro de los proyectos.

2. Elaborar los diferentes documentos técnicos que soporten la informacion obtenida, de
acuerdo con los lineamientos dados por cada proyecto.

3. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las acciones preventivas y correctivas tomadas por la Direccion de Gestion Corporativa
estan basadas en el diagndstico de necesidades consolidado.

2. Los documentos soporte cumplen con los pardmetros previamente establecidos por el
superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Técnicas de Desarrollo Organizacional
-Logistica de insumos y servicios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de | 36 meses de experiencia profesional relacionada.
Empresas 6  Financiera 0 Publica ¢
Administracion Logistica, 6 Economia 6
Contaduria o Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Continuacién de la \@ pesdg “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

Empresas 6 Publica 6 Derecho.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION — FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las propuestas indicativas, procesales y estratégicas del proyecto, mediante la
metodologia balance scorecard, para contribuir con la gestion del proyecto de fortalecimiento
institucional.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el sistema indicativo de los proyectos de acuerdo a las metodologias del
balance scorecard y entregar propuestas de mejoramiento pertinentes.

2. Fortalecer el mecanismo y metodologia sistémica de la oferta servicios temendo en
consideracion modelos de servicio al cliente.

3. Contribuir, a través de estudios y propuestas, a la implementacion de la nueva version de
la NTCGP1000:20009.

4. Desempefiar las demds funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La metodologia del Balance Scordcard es aplicada adecuadamente en la implementacion
del sistema indicativo de los proyectos.
2. La oferta de servicios se fortalece teniendo en cuenta los modelos e servicio al cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Técnicas de Desarrollo Organizacional
-Evaluacion de Proyectos

-Creacion de Indicadores

-Balance Scordcard

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |36 meses de experiencia profesion
Empresas ¢ Administracion Financiera 0




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Continuaciéndela ) {) 059 0 “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico”

Empresas 6 Administracion Financiera 6
Administracion Publica 6 Economia 6
Ingenieria Industrial

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar juridicamente que los documentos que soportan el desarrollo de los proyectos de la
Secretaria, estén acordes con los objetivos y las metas establecidas en los proyectos y apunten al
fortalecimiento juridico de la Entidad.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los documentos de los proyectos misionales y transversales, identificando si
juridicamente cumplen con los parametros establecidos en los convenios con la
oportunidad requerida.

2. Elaborar los diferentes documentos técnicos y juridicos que soporten la informacion
analizada de acuerdo con las instrucciones dadas.

3. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos juridicos soporte cumplen con los pardmetros previamente establecidos
en los proyectos mitigando el riesgo juridico de la Entidad.

2. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las condiciones de los
proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Contratacidn Estatal.
- Celebracion de Convenios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de | 36 meses de experiencia profesional relacionada.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

20050
Continuacion de la G “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

Administracion Piblica Economia 6 Ingenieria | relacionada.

Industrial o Ingenieria de Produccion.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por 1a ley.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222

GRADO: 24

N° DE CARGOS: CUATRO (4)

CARGO SUPERIOR INMEDIATO DEPENDENCIA ASIGNADA

DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL- PLAZA DE LOS

ARTESANOS

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

y

pequefios empresarios de la ciudad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar el disefio de las piezas publicitarias correspondientes a los proyectos del Plan de
Desarrollo de la ciudad, que generen empleo a los sectores mas vulnerables.

Posicionar en la ciudadania a través de los medios de comunicacidn, los proyectos que
contribuyan a la equidad social de bogotanas y bogotanos en situacion de vulnerabilidad.
Proyectar informacion destinada a los medios de comunicacidon que causen impacto en la
ciudadania en el apoyo a los proyectos sociales de la Administracion de la Capital.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

W

Los disefios de las piezas publicitarias estan acorde con la informacidn de los proyectos.
La informacion que se da a los medios de comunicacidn transmite el posicionamiento de los
proyectos a la ciudadania mas vulnerable.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Continuacion de la 000509 “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Diseflo de estrategias publicitarias
-Comunicacion Asertiva
-Redaccion Eficaz

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |28 meses de experiencia profesion

Empresas 60 Administraciéon Pablica ¢ | relacionada.
Comunicacion Social o Periodismo.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las propuestas metodologicas y mecanismos de aplicacion del elemento comunicacional

e informativo primario y secundario del proyecto de fortalecimiento institucional.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar el estudio de impacto comunicacional del proyecto, teniendo como variables de
analisis los componentes de Modelo Estandar de Control Interno y NTCGP1000:2009

. Ejecutar la politica comunicante y de control de la informacién que recibe y aporta el
proyecto, dentro de la gestion institucional, para lo cual puede hacer uso de herramientas
de cibernética organizacional.

. Contribuir, a través de estudios y propuestas, a la implementacion de la nueva version de
la NTCGP1000:2009 en relacién con informacion primaria y secundaria.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El Modelo Estandar de Control Interno y NTCGP1000:2009 presentan un estudio de
impacto comunicacional acorde con las necesidades de los proyectos.

. Las herramientas de la cibernética organizacional son aplicadas y ajustadas a la gestion
institucional para la ejecucion de la politica comunicante de la entidad.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

000300

Continuacién de la “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo

Economico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Planeacion Estratégica

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Técnicas de Desarrollo Organizacional
- Comunicacion organizacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de | 28 meses de experiencia profesional relacionad

Empresas 6 Administracion Publica 0
Ingenieria  Industrial o Ingenieria de
Produccion 6 Comunicacion  Social o
Periodismo.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION JURIDICA PUBLICA INTEGRAL

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Inspeccionar juridicamente los documentos que sobbffdn los proyectos de la Secretaria como
medida preventiva hacia el riesgo publico en la Ciudad de Derechos.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar desde la vigencia 2008 los documentos de los convenios que soportan los
Proyectos de la Secretaria, presentando las recomendaciones juridicas especificas en aras
de minimizar el Riesgo Publico y Juridico.

2. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos son ejecutados acorde a las condiciones pactadas en los convenios que
soportan los proyectos, de acuerdo a los objetivos y metas establecidas.

2. Los documentos técnico juridicos desarrollados soportan de manera adecuada la

ejecucion de los proyectos y a las instrucciones dadas.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Continuacion de la “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Supervision Contractual
- Contratacién
- Ejecucion de Convenios

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |28 meses de experiencia profesional relacionad
Empresas, Administracion Publica 6 Derecho.
Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 18

N° DE CARGOS: CINCO (5)

CARGO SUPERIOR INMEDIATO DONDE SE LE ASIGNE
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD BOGOTA REGION - PROYECTO 525

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y fomentar el proyecto ciencia, tecnologia e innovacién entre el sector publico, la
empresa privada y las instituciones de conocimiento.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informe donde se evidencie el fomento y la promocion del proyecto de ciencia,
tecnologia e innovacion y los avances alcanzados de acuerdo con las indicaciones dadas.

2. Llevar un registro de las empresas interesadas en participar del proyecto ciencia,
tecnologia e innovacién de acuerdo al formato establecido para tal fin.

3. Desempeiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Continuacion de la “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes presentados evidencian los avances alcanzados del proyecto de ciencia,
tecnologia e innovacion.

2. El formato establecido para llevar el registro de las empresas interesadas en participar
del proyecto ciencia, tecnologia e innovacion es diligenciado de manera oportuna.

3. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las instrucciones
dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Técnicas de Desarrollo Organizacional
- Supervision de convenios o contratos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |24 meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Financiera, | relacionada

Administracion Publica, Derecho, Economia,
Ingenieria  Industrial o Ingenierfa de
Produccion ¢ Ingenieria de Sistemas.
REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL —- PROYECTO 529

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar con los gremios y sectores empresariales (demanda) de la ciudad la divulgacion y la
vinculacion al proyecto de insercion laboral.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades que faciliten la divulgacion del proyecto de insercion laboral de
acuerdo a las instrucciones dadas por el superior inmediato.

2. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades realizadas facilitan los procesos de las personas en el proyecto de insercion
laboral.
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2. La promocion de la vinculacion al proyecto de insercion laboral estd acorde con las
instrucciones impartidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Técnicas de Desarrollo Organizacional
-Disefio de estrategias y actividades en desarrollo del empleo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |24 meses de experiencia profesional relacionad
Empresas, Administracion Financiera,
Administracion Publica, Derecho, Economia,
Ingenieria  Industrial o Ingenieria de
Produccion 6 Ciencias politicas.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO — PROYECTO 442

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y presentar la informacion requerida en relacion con el tema de Nutricion, teniendo en
cuenta los objetivos y metas en virtud del convenio 202/2010.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Comparar la gestion realizada para transformar el sistema de abastecimiento de
alimentos con el fin de hacerlo mas eficiente, productivo y democratico de acuerdo a los
lineamientos dados por el proyecto de abastecimiento alimentario.

2. Llevar registros del uso de los esquemas nutricionales de acuerdo al plan de
abastecimiento alimentario bajo las instrucciones dadas por el superior inmediato.

3. Desempeiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los comparativos realizados muestran la transformacion que el Plan Maestro de
Abastecimiento ejerce para que sea un sistema eficiente, productivo y democratico.

2. Los registros nutricionales cumplen con los parametros previamente establecidos por el
Plan de Abastecimiento Alimentario y el superior inmediato.

3. Los documentos técnicos elaborados se presentan de acuerdo con las instrucciones
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dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Plan de Desarrollo de Bogota
-Desarrollo Rural
-Logistica de alimentos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de | 24 meses de experiencia profesional relacionad
Empresas ¢ Administracion Financiera 6
Administracion  Publica 6  Economia,
Ingenieria  Industrial o Ingenieria de
Alimentos o Ingenieria de Produccion.
REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar los sistemas de informacion SAE, SAI y LIMAY para la depuracion las inconsistencias
que se presenten y asi optimizar el manejo de los mismos, de acuerdo a las politicas de
sistematizacion de la Entidad.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el registro de los ingresos, egresos y traslados en el Sistema de Informacion
SICAPITAL en los modulos de SAE,SAly LIMAY.

2. Realizar la conciliacién de los inventarios fisicos contra la contabilidad tanto de la
Secretaria como de la Plaza de los Artesanos.

3. Revisar la interface generada por los médulos de SAE y SAI al modulo de LIMAY de
contabilidad.

4. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los modulos de SAE y SAI estan acorde con la informacién poblada para el inicio de su

produccion.
2. Los informes contables reflejan los inventarios fisicos tanto de la secretaria como de la




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Continuacion de la “Por la cual se establecen Funciones y Competencias
Laborales para el personal Supernumerarios de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”

Plaza de los Artesanos. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Técnicas de Desarrollo Organizacional
-Moédulos de SAE y SAL

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de |24 meses de experiencia protesional

Empresas, Administracion Financiera, | relacionada
Administracion Publica, Ingenieria Industrial
o Ingenieria de Produccién, Ingenieria de
Sistemas.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA — GESTION JURIDICA PUBLICA INTEGRAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Inspeccionar juridicamente los documentos que soportan los proyectos de la Secretaria como

medida preventiva hacia el riesgo publico en la Ciudad de Derechos.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar desde la vigencia 2008 los documentos de los convenios que soportan los
Proyectos de la Secretaria de acuerdo con el formato para tal fin y a las instrucciones
dadas.

2. Desempeiiar las demds funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos de los convenios estan relacionados debidamente, de acuerdo con
formato dado para tal fin y a las instrucciones dadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Supervision Contractual
- Contratacion
- Ejecucion de Convenios
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en  Administracion de
Empresas, Administracion Publica ¢ Derecho.
Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

28 meses de experiencia profesional relacionad

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 314

GRADO: 20

N° DE CARGOS: UNO (1)

CARGO SUPERIOR INMEDIATO DONDE SE LE ASIGNE

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — PROYECTO 429:
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en las actividades relacionadas con la revision de todas las solicitudes de
los sistemas de informacion y atencion de las peticiones, quejas y reclamos y sugerencias de los
ciudadanos del Distrito Capital, realizados a la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, en
desarrollo del Proyecto de Fortalecimiento Institucional con criterios de calidad y oportunidad.

1. Actualizar la informacidon en el Sistema de Quejas y Soluciones de acuerdo con las
directrices impartidas por la Direccion de Gestion Corporativa.

2. Adelantar las acciones relacionadas con el tramite a las Quejas y Soluciones que se
encuentran pendientes y comunicar a sus peticionarios de manera oportuna.

3. Proyectar los informes respectivos para la veeduria Distrital, la Alcaldia Mayor de
Bogota, los Operadores y demads entes de control, de acuerdo con los procedimientos

establecidos y directrices impartidas.

4. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto

asignado.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La actualizacion, el tramite y los informes de las diferentes peticiones y solicitudes
realizados por los ciudadanos estan acorde con las directrices dadas por la Direccion de
Gestion Corporativa.,

2. Los informes presentados a los diferentes Entes de control cumplen con las
especificidades del Sistema de Quejas y Soluciones y con los formatos establecido spara
ello.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad relacionada con el sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias
¢ Administracion de bases de datos
e Manejo de herramientas de ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Técnico o  Tecnodlogo | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administrativo o Aprobacion de Sexto | relacionada.

Semestre en Administracion de Empresas
o Publica o Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Sistemas.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 20
N° DE CARGOS: CINCO (5)
CARGO SUPERIOR INMEDIATO DONDE SE LE ASIGNE

SUBSECRETARIA DE DESPACHO - LOCALIDADES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Promocionar y divulgar el desarrollo econdémico de la ciudad lo cual fortalece el conocimiento
sobre el proyecto tejido empresarial.
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I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y brindar informacion actualizada y oportuna a los ciudadanos y ciudadanas que
lo soliciten, sobre el proyecto tejido empresarial de acuerdo a las directrices dadas por el
superior inmediato.

2. Elaborar un registro de los ciudadanos y ciudadanas que estdn interesados en la
promocion y divulgacion del proyecto tejido empresarial de acuerdo al formato
establecido para ello.

3. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior de acuerdo con el proyecto
asignado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las informacion dada a los ciudadanos y ciudadanas sobre el proyecto tejido empresarial
cumple con las instrucciones dadas.

2. El formato establecido para el registro de los interesados es diligenciado de manera
oportuna cumpliendo los campos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Comunicacion asertiva.
-Desarrollo Local

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — GESTION DOCUMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el procedimiento que debe seguir la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico
entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por
servicios y las entidades privadas que prestan servicios publicos, para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, el que comprendera las etapas relacionadas a
continuacion.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar y ordenar con base en las TRD las Series documentales de los afios 2007,
2008, 2009 y 2010 de la Secretaria, para la respectiva digitalizacion y publicacion de los
documentos en el Software de Gestion Documental.
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2. Realizar la conversion de los archivos electronicos que se digitalicen de formato TIFF a
PDF para su publicacion en el Software de Gestion documental de la Secretaria.

3. Preparar los archivos vigencia 2009 y 2010, para la respectiva transferencia documental
con base en lo establecido en las TRD vy el instructivo para la organizacion de los
Archivos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

3. La digitalizaciébn y publicacion de los documentos en el Software de Gestion
Documental desde la entrada en operacion de la Entidad cumplen con los protocolos de
administracién, clasificacion y ordenamiento de acuerdo a las tablas de retencion
documental.

4. Los archivos electronicos de la Entidad digitalizados resguardan la memoria institucional
y la veracidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-Técnicas de Archivo
-Tablas de retencion documental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO 2°. Las competencias comunes y comportamentales por nivel jerarquico son las
establecidas para los empleos permanentes.

ARTICULO 3°. El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada supernumerario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion.
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ARTICULO 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 5°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota D.C.,alos 2 8 DIC W

SERRANO

Refrendado:

.

Elabord: Oswaldo Moya Garzon - Subdirector Administrativ f
Revisé:  Lucia Laiton Poveda — Directora de Gestion Corporativa - DGC



