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MISION:

"Aportar al desarrollo econdmico de la ciudad mediante la oferta de alternativas de generacion
de ingresos a la poblacion de la economia informal que ejerce sus actividades en el espacio
publico, enfocadas a la formacion, el emprendimiento, el fortalecimiento empresarial y la gestion
de plataformas comerciales competitivas: asi como administrar y desarrollar acciones de
fortalecimiento del sistema distrital de plazas de mercado”.

VISION:

En el 2025 seremos reconocidos como una entidad que contribuye al mejoramiento de las
condiciones de vida de los actores de la economia informal, a través de alternativas productivas,
competitivas, sostenibles y generadoras de ingresos que propendan por su insercién en los
circuitos de mercado formal y por el posicionamiento de las plazas de mercado como lugares de
encuentro ciudadano, de abastecimiento de productos de calidad y precios competitivos, asi
como referentes gastrondmicos del pais.

FUNCIONES

a. Definir, disefiar y ejecutar programas, en concordancia con los planes de desarrollo y las
politicas trazadas por el Gobierno Distrital, dirigidos a otorgar alternativas para los sectores de
la economia informal a través de la formacion de capital humano, el acceso al crédito, la insercion
en los mercados de bienes y servicios y la reubicacion de las actividades comerciales o de
servicios.

b. Gestionar la consecucién de recursos con entidades publicas, empresas privadas,
fundaciones u Organizaciones No Gubernamentales — ONGs nacionales e internacionales para
ampliar la capacidad de gestién de la entidad y fortalecer la ejecuciéon de los programas vy
proyectos.

¢ .Adelantar operaciones de ordenamiento y de relocalizacién de actividades informales que se
desarrollen en el espacio publico.

d. Administrar las plazas de mercado en coordinacién con la politica de abastecimiento de
alimentos.

e. Adelantar operaciones de construccién y adecuacion de espacios analogos y conexos con el
espacio publico con miras a su aprovechamiento econémico regulado.

f. Ejecutar programas y proyectos para el apoyo a microempresas, famiempresas, empresas
asociativas, pequefia y mediana empresa e implementar el microcrédito”
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RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

LA DIRECTORA GENERAL

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo No. 001 de 2007
y demas normas legales, reglamentarias y estatutarias y,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 y 2539 de 2005, consagran que las entidades deben
expedir sus manuales de Funciones, requisitos Minimos y Competencias laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que el Acuerdo de Junta Directiva IPES JD No. 0001 articulo 18, numeral 20 de Enero 02 de 2007,
especifica como funcién del Director General establecer politicas en materia de administracion de
personal y responder por la actualizacién de los diferentes manuales de funciones para los empleos
del Instituto para la Economia Social — IPES.

Que mediante Resolucién No. 208 de junio veintiuno (21) de 2011 se ajusté el Manual Especifico de
Funciones y competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto.

Que mediante Resolucién No. 148 de marzo cinco (5) de 2012, se ajustd el Manual Especifico de
Funciones y competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto.

Que mediante Resolucién No 389 de julio diecisiete (17) de 2012, se modificé el Manual Especifico
de Funciones y competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto para
la Economia Social IPES.

Que mediante Resolucion No 049 de enero diecisiete (17) de 2013, se modificé parcialmente el

Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales del Instituto para la Economia Social
IPES.

Que teniendo en cuenta las necesidades del servicio, las funciones y competencias del IPES, asi
como lo dispuesto en el Decreto Nacional 2484 de 2014, reglamentario del Decreto 785 de 2005, en
lo correspondiente a determinar las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
de funciones y competencias laborales de acuerdo con la agrupacion de las mismas, conforme a los
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC - registrados en el Sistema Nacional de Educacion Superior
— SNIES del Ministerio de Educacion Nacional.
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Que en virtud del articulo 7 del Acuerdo 199 de 2005, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital emitid concepto técnico favorable a la presente modificacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales mediante radicado 2016EE1095 de mayo 27 de 2016.

Que en mérito de lo expuesto;

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Instituto para la Economia Social —IPES-, las cuales deberan
ser atendidas y cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia, responsabilidad y
transparencia dirigidos al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan a la Entidad, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacién del empleo: Director General Entidad Descentralizada
Cédigo: 050

Grado: 09

No. De cargos: 1

Dependencia: ) Direccion General ]
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor

1. AREA FUNCIONAL‘?-;_DIRE.CCION
~ II-PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos y operativos orientados a

promover modelos econdmicos alternativos de intervencién para los sectores vulnerables de

| la economia informal que adelantan sus actividades en el espacio publico para contribuir con
el desarrollo econdmico del Distrito.

IV- DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dirigir los programas y proyectos para la formacion de capital humano, el acceso al crédito, la
insercion en los mercados de bienes y servicios y la reubicacién de las actividades comerciales
informales ubicadas en el espacio publico, dirigidos a otorgar alternativas para los sectores
de la economia informal en concordancia con los planes de desarrolio y las politicas trazadas
por el Gobierno Distrital y la Secretaria de Desarrollo Econémico.

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan estratégico institucional y los planes operativos que lo
desarrollan, encaminados a cumplir la misién del Instituto.

3. Dirigir la formulacion, disefio y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales, utilizando indicadores de impacto disefiados por el drea y necesarios para la
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“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

implementacion, sostenibilidad y aplicabilidad de las politicas publicas de manera coherente y

oportuna.

Gestionar la consecuciéon de recursos con entidades publicas, con empresas privadas,
fundaciones u Organizaciones No Gubernamentales — ONG nacionales e internacionales,

para ampliar la capacidad de gestion de la entidad y fortalecer la ejecucién de los programas y

proyectos.

Dirigir las operaciones de construccion y adecuacién de espacios analogos y conexos con el
espacio publico con miras a su aprovechamiento econémico regulado.

Ejecutar programas y proyectos para el apoyo a microempresas, famiempresas, empresas
asociativas, pequefia y mediana empresa e implementar el microcrédito a fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

Liderar los procesos relacionados con el manejo interno que garantice el ejercicio del control
interno y gestion del Instituto.

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en el Instituto.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y delegadas mediante Acuerdos,

Decretos y demas disposiciones legales y estatutos que correspondan a la naturaleza del

Instituto.

V-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normas de contratacion publica.
e Presupuesto publico.
* Planeacion estrategica.

Estructura organizacional y normativa de la entidad y del Distrito.

L ]

» Gerencia y politicas publicas administrativas.

» Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
 Conocimiento del entorno socioeconémico.

e Plan de Desarrollo Econémico y Social del Distrito.

Habilidades comunicativas, de negociacién y resolucién de conflictos.
Normatividad del sistema integrado de Gestion.

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

| Compromiso con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en éareas de las Ciencias
Sociales y Humanas, o] Economia,
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Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes; y Titulo de
Posgrado.

REQUERIMIENTO

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia Profesional
o Docente.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

| Nivel: _ Asesor
! Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: ) 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director
‘ Cargo del Jefe Inmediato: Director General

1. AREA FUNCIONAL — DESPACHO - CONTROL INTERNO

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y evaluar los componentes y elementos de control definidos en la Entidad para el
establecimiento, implementacién y fortalecimiento del Sistema de Control Interno y otros
sistemas de control organizacional y de gestién propiciando su integracién operacional;
asesorando a la Direccion General en la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulacién y autogestion, en la administracién de riesgos y en la introduccién de
correctivos, acciones correctivas y de mejora necesarios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Entidad.

IV. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL
EMPLEO

Asesorar en la definicion y aplicacién de politicas, estrategias, planes, programas y
mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la
gestion organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y programas,
proyectos y metas del Instituto con el fin de recomendar acciones necesarias para dar el
cumplimiento de manera oportuna.

Preparar el Programa Anual de Auditorias por vigencia, integrando las verificaciones exigidas
por la normatividad vigente y presentandolo para aprobacién del Comité del Sistema Integrado
de Gestion de la Entidad.

Liderar la organizacién de planes de auditoria para la verificacion y evaluacién del Sistema de
Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién
del Instituto, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los objetivos
institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

Organizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base en
los resultados de las evaluaciones internas y externas, para evaluar su cumplimiento y
consolidar informes de avance para los organismos de control de manera oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar y apoyar en la gestién de administracién del riesgo del Instituto, identificando riesgos
a través de la auditoria y evaluando la administracién de los mismos con el fin de recomendar
las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana establecidos
por el Instituto en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.
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8. Servir de agente dinamizador en la articulacion de la informacién proporcionada por las
diferentes dependencias y areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes de
control de manera oportuna.

9. Proporcionar informes y realizar los seguimientos previstos en la normatividad vigente, y los
solicitados por los organismos de control, la Contaduria General de la Nacion y el Consejo
Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno, comunicando los resultados de
sus evaluaciones a la Alta Direccion y/o responsable del proceso evaluado.

10. Fomentar la formaciéon de una cultura de control en procura del mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional de la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desemperio.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Experiencia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia | Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion __Iniciativa
. ' _VI- REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento Experiencia

Tres (3) afios de experiencia
profesional en asuntos de control
interno.(Ley 1474 de 2011 art. 8)

Paragrafo 1° Para desempefar el
Tarjeta o matricula profesional, en los casos cargo de asesor, coordinador o de
reglamentados por Ley. auditor interno se debera acreditar
formacion profesional y experiencia
minima de tres (3) afios en asuntos del

control interno.
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DESPACHO DEL DIRECTOR
. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 425
Grado: 24
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y realizar actividades administrativas y de gestion a la dependencia ésignada tendientes
al logro de los objetivos cumpliendo con parémetros de transparencia, confidencialidad,
oportunidad y responsabilidad de acuerdo a las directrices del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, registrar y distribuir documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados
con los asuntos del area, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

[ 2. Asistir personal y telefénicamente a usuarios internos y externos vy fijar las entrevistas que
sean autorizadas, manteniendo actualizada |a agenda de compromisos y de actividades del
jefe inmediato.

3. Tramitar la organizacion de actividades, reuniones y eventos internos y externos que sean
planeados y celebrados por la direccién.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area, de acuerdo con los procedimientos

| definidos para ello.

| 5. Transcribir las Actas de Junta Directiva y organizar los documentos soporte de las sesiones

i de la misma.

6. Custodiar el archivo, bases de datos y correspondencia, mantener actualizada la informacion
requerida para facilitar las actividades del area asignada.

7. Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas técnicas y la legislacion vigente.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Manejo paquete de Office.
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Buen manejo de la comunicacion y Gestion documental.
Conocimientos en atencién al cliente.

Metodologias de investigacion y presentacién de informes.
Conocimiento de la entidad, mision, visién y servicios.
Técnicas de archivo.

Conocimientos en expresién oral y escrita.

Conoc:mlentos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos.
Chp s ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizaciéon Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Expenencm
* Diploma de Bachiller en cualquier
[ modalidad Tres (3) afios de experiencia relacionada
|
[
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

DESPACHO DEL DIRECTOR

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 482
Grado: 21
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar el personal, suministros, equipos y correspondencia en forma oportuna y segura,
manteniendo en perfectas condiciones mecanicas el vehiculo asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo de acuerdo con las normas y reglamentaciones de transito vigentes,
cumpliendo con los itinerarios, horarios y servicios establecidos y el traslado oportuno de los
funcionarios.

Verificar el estado mecanico del vehiculo a su cargo y el inventario de equipos de seguridad
y carretera y efectuar las reparaciones menores que se necesiten para garantizar su adecuado
funcionamiento, manteniéndolo en buenas condiciones de limpieza y orden.

Verificar que la documentacion exigida para el ejercicio de su cargo y rodamiento del vehiculo
se encuentre actualizada, las herramientas y demas elementos asignados, para su efectivo
funcionamiento.

Verificar la ejecucion de las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventivo
y correctivo del vehiculo cumpliendo estrictamente con los reglamentos establecidos
referentes al aprovisionamiento de combustible para asegurar el correcto funcionamiento del
vehiculo e informar sobre cualquier accidente o dafio que sufra el vehiculo para efectuar el
tramite respectivo.

Realizar actividades de mensajeria y de apoyo logistico cuando se requiera para apoyar el
desarrollo efectivo de dichas labores.

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del
cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito.

Mecanica basica.

Mapa general de la ciudad.

Sitios de atencién de emergencias.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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RESOLUCIONNo.~ 3 0/ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

le  Ubicacién de las principales entidades y organizaciones de caracter publico y privado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

ViI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Diploma de Bachiller. En cualquier modalidad. | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

Licencia de conduccioén de 5 categoria.
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ALCALDIA MAYOR
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CESARROLLO s N1}
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RESOLUCION No._  « Y ! de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Cadigo: 115
Grado: 03
! No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
1. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1ll. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes y estrategias de comunicacion interna y externa para la divulgacion de los
programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen corporativa del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular y dirigir estrategias en la comunicacién interna y externa con el fin de dar a conocer
las acciones, programas y proyectos a la opinién publica y decisiones al interior del Instituto
en procura de establecer directrices de forma permanente, suficiente, acertada, clara y
responsable.

Dirigir la implementacién de mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo los
elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura
organizacional y el logro de objetivos.

Disefiar e implementar el portafolio de servicios, presentacion de la pagina web y demas
herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa del Instituto.

Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia
que se adecuen con las politicas y mision de la Instituto.

Fijar instrumentos técnicos para medir la percepcién ciudadana sobre la gestion del Instituto
a fin de mejorar la imagen corporativa.

Aplicar indicadores establecidos por la Subdirecciéon de Disefio que permitan evaluar el
impacto generado por el desarrollo de las estrategias de Comunicacion en el Instituto.
Articular y ejecutar el plan de accién teniendo en cuenta los lineamientos definidos por la
Subdireccion de Disefio, la Secretaria de Desarrollo Econémico, y el Plan de Gobierno Distrital
para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

Ejecutar las acciones de mejora a los planes, programas, proyectos y herramientas de gestion
de acuerdo con el andlisis y seguimiento previamente efectuado por la Subdireccion de Disefio
a la Oficina de Comunicaciones a fin de un mejoramiento continuo del Instituto.

Administrar y hacer seguimiento en el area al proceso relacionado con el servicio y atencion
al ciudadano a fin de dar solucion oportuna a la demanda de quejas y reclamos de los
usuarios.

s
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D. C
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RESOLUCION No. ? {] ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

desempefio.

10. Desempefiar las demas funciones relacionada con la naturaleza del cargo y el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.
Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Técnicas de redaccion y ortografia.

* @& @& @& @ @8 =

Tecnlcas actuallzadas de comunicacion masiva.

Normatividad sobre organ izacién y funcionamiento del Distrito Capital.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQU:CO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesmnal
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina academlca
de: Comunicacion Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo, o Profesional en Medios
Audiovisuales del NBC Comunicacién Social,
Periodismo y Afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Publicidad, Publicidad Y Marketing Creativo,
o Publicidad Y Mercadeo. del NBC Publicidad y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en profesiones relacionadas con
las funciones del cargo.

Requerimiento: Tarjeta o matricula profesional
__en los casos reglamentados por la ley

Dos (2) afios de experiencia profesional o
docente
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RESOLUCION Ne. = | f’g? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector
 Cddigo: 070

Grado: 03

No. De cargos: Seis (6)

Dependencia: Subdireccién

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de las politicas del Instituto en materia de planeacion, formulacion y
ejecucion de los planes y programas vy realizar las actividades de seguimiento para el logro
de objetivos y metas institucionales.

IV. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el disefio y controlar las metodologias para la definicién de indicadores de gestién,
resultados e impacto para el seguimiento, evaluacién y cumplimiento de los planes, programas
y proyectos con el fin de medir el cumplimiento de las metas del plan de accion y del Plan
Estratégico del Instituto.

Dirigir la elaboracion del plan de accién Institucional, los planes operativos, proyectos de
inversion, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacién para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos.

Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la entidad
tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de inversién, en concordancia con
el Plan de Accion Institucional y el Plan de Desarrollo Distrital, con eficiencia y calidad.

Definir las politicas en materia de planeacién, formulacién y ejecucién de los planes, programas
y proyectos para el logro de objetivos y metas institucionales.

Definir con el Director el Banco de Proyectos de Inversion teniendo en cuenta los lineamientos
del Plan de Desarrollo Distrital e institucional, el proceso presupuestal y el sistema de
indicadores que permitan hacer seguimiento al gasto de inversién y de funcionamiento de
manera eficaz y oportuna para la toma de decisiones.

Responsable de aprobar las solicitudes de contratacién del presupuesto de inversién de la
entidad y hacer seguimiento a su ejecucién.

Dirigir la elaboracién de estudios e investigaciones econdémicas que permitan mejorar la
formulacién y orientacion de los programas, planes y politicas publicas Institucionales.

Dirigir los estudios relativos al planeamiento de espacio fisico de las obras y construcciones
que corresponda adelantar al Instituto y emitir conceptos técnicos de viabilidad estructural para
la adquisicion y adecuacion de bienes inmuebles para la aplicacién de operadores comerciales,

segun los requerimientos legales.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION N&.~ J 017 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de Ia
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

10.

11.

12.

[13.

Evaluar el impacto de las estrategias, planes, programas y modelos de intervencién adoptados
y desarrollados por el Instituto con el fin de medir su efectividad e impacto dentro de la
poblacién atendida y proponer correctivos, acciones de mejoramiento o fortalecimiento segun
el caso.

Dirigir la implementacion, administracién y gestion de los recursos tecnologicos e informaticos
de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

Gestionar y hacer seguimiento presupuestal y financiero a las alianzas estratégicas de
convenios Financieros y humanos para mejorar la calidad de vida de la poblacién sujeto de
atencion en la generacion de ingresos en la intervencion del Instituto.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo
y el &rea de desemperio.

V-CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica publica y planeacion institucional operativa.
Gestion Financiera y administrativa de la Administracién Publica.
Marco legal institucional.

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos de inversion social.
Conocimiento del entorno socioeconémico del Distrito.

Plan de desarrollo distrital. Conocimientos en investigacion.

Amplio conocimiento del Sistema Integrado de Gestién,

Disefio de indicadores de Gestidn

Manejo de presupuesto publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Vil - REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i ~ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Administracion de Empresas, Administracién de
Empresas Comerciales, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de  Sistemas,
Administracion  Financiera, o Administracién y

Finanzas del NBC en Administracion Un (1) afio de experiencia

profesional o docente
Titulo profesional en la disciplina académica de:

Economia, Economia y Finanzas, Relaciones
Econémicas Internacionales, Finanzas y Comercio
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Internacional, o Negocios Internacionales del NBC en
Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria Publica del NBC en Contaduria Publica.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Financiera, Ingenieria Administrativa del
NBC en Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Arquitectura del NBC en Arquitectura

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS
'EMPRESARIALES Y COMERCIALIZACION

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PR!NCIPAL

Definir y ejecutar programas, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas por el Gobierno Distrital, dirigidos a otorgar alternativas para los sectores de la
economia informal a través del acceso al crédito, la insercion en los mercados de bienes y
servicios y la reubicacion y fortalecimiento de las actividades comerciales o de servicios.

IV. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos para el establecimiento de
modelos de gestion empresarial, comercial y de atencién a los grupos sociales de la economia
informal a través del desarrollo y fortalecimiento empresarial de los sectores informales micro,
pequefio y mediano empresarial.

. Promover alianzas o convenios con entidades publicas, empresas privadas, fundaciones y ONG
para desarrollar a través de ellas acciones de financiamiento, comercializacién y promocién de
formas asociativas que beneficien directamente a la poblacion sujeto de atencion.

3. Impulsar, ejecutar y orientar dentro de la economia informal, programas y proyectos en

concordancia con los planes de desarrollo y las politicas del Distrito para el apoyo a
microempresas, famiempresas, empresas asociativas, pequefia y mediana empresa e
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONGAICE

RESOLUCION No~ ~ 3 [J { de 2016

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

implementar el microcrédito a fin de mejorar la productividad de las actividades de la economia

informal.

@. Ejecutar programas de promocion de las microempresas y hacer seguimiento y control de la
ejecucion y desarrollo de los planes misionales, estratégicos comerciales y empresariales del
Instituto, a fin de gestionar una activa cooperacion entre el sector publico y privado.

5. Implementar y disefiar el plan tarifario, de Saneamiento y de accion para el Sistema Distrital de
Plazas de Mercado del Instituto y definir los criterios de seleccion de los vivanderos comerciales

| de manera coherente y oportuna.

B. Dirigir y organizar la implementacion, difusién y promocién de servicios y de formatos
comerciales y de negocio destinado a fortalecer y hacer eficientes y productivos los proyectos
de las plazas de mercado y los centros comerciales.

7. Establecer los perfiles y competencias comerciales requeridas a los usuarios que apliquen a los
diferentes proyectos comerciales y empresariales del Instituto, de acuerdo con las
caracteristicas de cada formato de operacion comercial.

8. Establecer el reglamento de operacion Comercial ROC- de los diferentes formatos de operacion
comercial, para su cumplimiento por parte de los usuarios del Instituto.

9. Gestionar redes de cooperacién productiva y de prestacion de servicios para grupos
poblacionales que ejercen actividades informales, de las Mipymes y de pequefas unidades
productivas con el propdsito de crear alianzas estratégicas empresariales socioeconémicas

| fortalecidas.

10.Administrar las plazas de mercado en coordinacién con la politica de abastecimiento de
alimentos a fin de dar cumplimiento al Acuerdo 257 de Noviembre 30 de 2006.

11.Dirigir las acciones de mejora a los planes, programas, proyectos de inversion y herramientas
de gestion de acuerdo con el analisis y seguimiento previamente efectuado por la Subdireccion
de Disefio y Anélisis estratégico a la Subdireccion de Emprendimiento a fin de un mejoramiento
continuo del Instituto.

12.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V-CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Gestion administrativa.
* Marco legal institucional. Procedimiento administrativo.
* Normas de contratacion publica.
* Conocimiento del entorno socioeconémico.
¢ Plan de desarrollo distrital.
* Conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.
* Normatividad sobre el espacio publico.
* Normas Técnicas y Sistema de Gestién de Calidad.
¢ Conocimiento en el manejo de Plazas de mercado.
» Derecho comercial en temas como asociatividad, cooperativismo, administracion de puntos
de venta comerciales y cadenas de abastecimiento.
» Conocimiento de la Red Distrital de Instituciones de apoyo a la creacién de empresa.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Publica, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera, o Administracién y Finanzas del
NBC en Administracion

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia, Economia vy
Finanzas, del NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera, o
Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del NBC en
Arquitectura

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia o Trabajo Social
del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
afines

Un (1) afio de experiencia profesional o
docente
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley

L AR_EA FUNCIONAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, recursos técnicos. fisicos
y financieros, disciplinarios 1ra instancia, quejas y soluciones y servicios generales del
Instituto para el logro de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad como
Bienestar Social e Incentivos, Plan Institucional de Capacitacién (PIC), Salud Ocupa0cional,
Evaluacion del Desempefio, Induccién, Reinduccién, Clima Organizacional y Plan anual de
vacantes con la oportunidad y eficacia requerida.

Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de la Entidad de
acuerdo a la normatividad vigente y con el fin de atender las necesidades y obligaciones
economicas de la entidad para su 6ptimo funcionamiento.

Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestion documental,
almacén, recursos fisicos, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para
asegurar la normal prestacion del servicio de la Entidad.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad de acuerdo con lo
dispuesto por la ley y las normas vigentes.

Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia
que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.

Articular y ejecutar el plan de accién teniendo en cuenta los lineamientos definidos por la
Subdireccion de Disefo, la Secretaria de Desarrollo Econémico, y el Plan de Gobierno Distrital
para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

Realizar el seguimiento a los convenios Financieros y humanos para mejorar la calidad de
vida de la poblacién sujeto de atencion en la generacién de ingresos en la intervencion del
Instituto.

Ejecutar las acciones de mejora a los planes, programas y herramientas de gestion de acuerdo
con el andlisis y seguimiento previamente efectuado por la Subdireccién de Disefio a la
Subdireccion Administrativa a fin de un mejoramiento continuo del Instituto.

Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e
inversion, con base en la informacién reportada por las dependencias de la entidad en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda.
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10. Administrar y hacer seguimiento al proceso relacionado con el servicio y atencién al ciudadano
a fin de dar solucion oportuna a la demanda de quejas y reclamos de los usuarios.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante
Régimen Disciplinario

Contratacion estatal.

Manejo de Recursos Financieros

Presupuesto

Administracion de Personal

Normatividad y gestién de inventarios y archivos.

Régimen de contabilidad Publica

Régimen Prestacional

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Publica, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera, o Administraciéon y Finanzas del Un (1) afio de experiencia profesional o
NBC en Administracién. docente

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia, Economia vy
Finanzas, Relaciones Econdmicas
Internacionales, Finanzas y Comercio
Internacional, o Negocios Internacionales del
NBC en Economia.

FO-066 Pagina 24 de 142
V-03
»
/ Carrera 10 N° 16-82
E/ -Piso 2 T&
Tel. 2976030 Telefax GO
2976054 BO
www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECOMOAICD
ARG paa b ECoremiin Socisl

- 7 Mm
RESOLUCION No® ~ 3 [ /e 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria Publica del NBC
en Contaduria Publica.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera, o
Ingenieria  Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho, o Derecho vy
Ciencias Politicas del NBC en Derecho y
Afines

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Trabajo Social del NBC en
Trabajo Social

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

REQUERIMIENTO

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

I.LAREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES E
INFORMALIDAD i .

~ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y gestionar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos incluidos en el Plan
de Desarrollo Distrital relacionados con el tema de espacio publico a fin de identificar las
necesidades basicas y realizar acciones integrales con la poblacion sujeto de atencion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

Dirigir y ejecutar con la Direccién General las politicas, planes, programas, proyectos y
procedimientos para la oportuna atencion a los grupos sociales de la economia informal.
Dirigir y ejecutar el plan de accién teniendo en cuenta los lineamientos definidos por la
Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, la Secretaria de Desarrollo Econémico, y el
Plan de Gobierno Distrital para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las
metas del area.

Liderar la intervencién en las zonas de aprovechamiento regulado de Espacio Publico de
acuerdo con los modelos de gestion vy politicas institucionales de manera coherente.

Dirigir los procesos de seleccién de la poblacién sujeto de atencion del Instituto, a fin brindar
alternativas en los programas de la Subdireccion.

Dirigir la atencién en la intervencién y referenciacion hacia la red de oferta institucional del
Distrito a fin de optimizar las condiciones de calidad de vida de la poblacién sujeto de atencién
del Instituto.

Dirigir modelos de factibilidad que favorezca el aumento de generacién de ingresos y que
faciliten su ejecucién y desarrollo a partir del conocimiento, circunstancias de las realidades
locales.

Fijar espacios de participacion y consulta con los representantes locales de los trabajadores
informales sujetos de atencién para la definicion y ejecucién de las politicas, programas y
proyectos orientado a mejorar su calidad de vida.

Dirigir a los Gestores misionales del Instituto, para que representen a la entidad en las
instancias locales de gestién y decision, de conformidad con las politicas definidas, para la
atencion de los trabajadores informales en las localidades.

Definir con la Direccién General y la Subdireccion de Disefio y Analisis estratégico, las lineas
de inversion en las localidades y en las alternativas comerciales para evaluar el seguimiento
en la relocalizacion de las actividades informales de manera efectiva.

Definir programas de construccién y adecuacion de espacios analogos y conexos destinados
a operaciones comerciales en el espacio publico, con el fin de lograr su aprovechamiento
economico.

Establecer acciones de mejora a los planes, programas, proyectos de inversiéon y
herramientas de gestién de acuerdo con el andlisis y seguimiento previamente efectuado por
la Subdireccién de Disefio y Analisis estratégico a la Subdireccién de Gestion y Redes
Sociales e Informalidad a fin de un mejoramiento continuo del Instituto.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relaciéon a la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion administrativa.

Politicas publicas.

Marco legal institucional.

Procedimiento administrativo y laboral administrativo.
Normas de contratacién publica.

Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos.
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Conocimiento del entorno socioeconémico.
Plan de desarrollo distrital.

Conocimientos en investigacién.
Conocimientos en planeacién.

Conocimientos en la elaboracion de procesos y procedimientos.

Negociacion de conflictos.
Normatwldad Presupuestal Distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

Experiencia

Titulo profesional en Ia dlsclplina
académica de: Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Publica, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera, o Administracién y Finanzas del
NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia, o Economia y
Finanzas, del NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera, o
Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina

académica de: Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del NBC en
Arquitectura

Un (1) afio de experiencia profesional o
docente
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia, Trabajo Social,
del NBC en Sociologia, Trabajo Social

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I. IDENTIFICACION: SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la capacitacién, la formacion para el trabajo y lo relacionado con la labor de
Intermediacion laboral adelantada por el Instituto, en cumplimiento de la mision institucional
bajo los lineamientos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir las estrategias, planes, programas y modelos de intervencién y politicas de empleo en
lo correspondiente al programa de Intermediacion laboral, con el fin de medir su efectividad e
impacto dentro de la poblacion beneficiaria, proponer correctivos, acciones de mejoramiento
y fortalecimiento segun el caso.

Establecer estrategias de formacion para el trabajo a la poblacién vulnerable con énfasis en
los grupos etéreos establecidos en los planes y programas del Instituto y el Distrito Capital
mediante un modelo que desarrolle sus competencias generales laborales y especificas,
buscando mejorar sus condiciones de empleabilidad y con ello su calidad de vida.

Fijar e implementar un modelo que desarrolle las competencias laborales para la poblacion
vulnerable mediante los planes y programas establecidos por el Instituto y el Distrito Capital a
fin de mejorar las condiciones de empleabilidad y con ello su calidad de vida.

Establecer el disefio y aplicacion de las pruebas de orientacion vocacional, ocupacional y de
capacitacién para el proceso de induccion, efectuar el anélisis para que el Instituto solicite la
apertura de cursos en las areas de capacitaciones pertinentes de acuerdo con su naturaleza
y responsabilidades.
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Dirigir los planes, programas y proyectos de articulacion para la efectiva insercién laboral de
los beneficiarios de los programas del Instituto, derivados de los programas a cargo de la
Direccion General y los planes de preparacién para el trabajo.

Articular y ejecutar el plan de accion y planes de mejora teniendo en cuenta los lineamientos
definidos por la Subdireccion de Disefio y la Secretaria de Desarrollo Econémico., y el Plan de
Gobierno Distrital para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas
del area.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del
cargo y el area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Nacionales y distritales en materia de formacién para el trabajo.

Conocimiento de los Planes de desarrollo de la Ciudad y las politicas poblacionales de la
misma.

Conocimientos sobre normatividad y procedimientos de contratacion estatal.

Conocimientos de Gestion de calidad.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Politica de empleabilidad de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : - POR NIVEL JERARQUICO
; : Liderazgo
Orientacion a resultados Plansacién

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Toma de decisiones
Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

__VI-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Publica,  Administracion Un (1) afio de experiencia profesional o
Financiera y de Sistemas, Administracion docente

Financiera, o Administracién y Finanzas del
NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia, o Economia y
Finanzas, del NBC en Economia.
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera, o
Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Trabajo Social del NBC en
Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y responder por los asuntos juridicos, la contratacién y la defensa judicial con el fin de
lograr que las actividades al interior del Instituto, se desarrollen de acuerdo con la normatividad
vigente y de esta manera prevenir del dafio antijuridico.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y directrices, orientar
institucionalmente en el tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico y sobre la
interpretacién de las normas legales inherentes a la Contratacion Estatal.

Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Entidad
o en los que este intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante,
en coordinacién con las dependencias internas o de la Administracion Distrital, cuando
corresponda, con el fin de lograr un resultado favorable.

Dirigir y responder por el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de
seleccion en la etapa precontractual, contractual y poscontractual segun lo establecido por la
ley y demas normas concordantes.
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10.

115

12.

Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la entidad y que sean de su
competencia cumpliendo con la normatividad vigente.

Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y ex servidores pulblicos de la entidad de conformidad con la
normatividad vigente.

Aprobar los documentos relacionados con asuntos juridicos, contratacidon, convenios y
defensa judicial entre otros, con el fin de viabilizar las actuaciones juridicas y prevenir el dafio
antijuridico del Instituto de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por los
usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de
la Institucion.

Representar juridicamente al Instituto en los procesos que se instauren en su contra o que
ésta deba promover, mediante poder otorgado por el Director General y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de los mismos

Aprobar y llevar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor del Instituto y
controlar su vencimiento, renovacién y en general el cumplimiento de las obligaciones legales
contraidas por los contratistas

Dirigir la realizacién de Acuerdos de Pago suscritos con los destinatarios de los programas
de relocalizacion y tramitar los cobros que adelante la institucion por jurisdiccion coactiva.
Dirigir el plan de gestion contractual, de acuerdo al plan anual de compras y los planes
operativos o de accién de las dependencias del Instituto: y definir las estrategias de
contratacion para el periodo en relacion con los distintos bienes, servicios, obras y demas
materias objeto de contratacion, en coordinacion con los ordenadores del gasto y los
delegatarios de la funcién contractual.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico.

Regimen de Contratacion Publica.

Defensa Judicial de Entidades Publicas.

Normas sobre administracion de personal.

Técnicas de redaccién y argumentacién de documentos juridicos.
Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
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Compromiso con la Organizacion

Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

VI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho o Derecho y
Ciencias Politicas del NBC en Derecho y
afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Un (1) afio de experiencia profesional o
docente
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|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 19
No. de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. IDENTIFICACION - SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO

Estudios.e'lnvestigaclones-

III PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar estudios e investigaciones econdmicas sobre las Politicas, programas y proyectos
ejecutados por el Instituto como hacer el seguimiento a los procesos previamente definidos en
materia de banco de proyectos de manera efectiva.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¥ Reallzar los analisis de poblaciones especificas que sean necesarios para estudios e
investigaciones econémicas requeridos para el desarrollo de programas y proyectos del Instituto
en las diferentes localidades.

2. Disenar estudios de evaluacion socioeconémica a fin de generar alternativas, programas
productivos y planes de accién donde se beneficien los grupos poblacionales que ejercen
actividades informales.

3. Elaborar y hacer seguimiento a los programas y proyectos de inversiéon como herramientas de
gestion para el desarrollo y cumplimiento de las politicas y lineamientos del Instituto vy
mejoramiento de la Calidad de vida de la Poblacion sujeto de Atencion.

4. Analizar y realizar la medicion economica y social de los programas y proyectos del Instituto con
indicadores de productividad y variables econémicas a fin de generar impacto de mejoramiento y
desarrollo humano en la poblacién sujeto de atencién.

5. Hacer seguimiento a los procesos definidos previamente por el Instituto relacionados con el banco
de proyectos que permitan evaluar y dar cumplimiento efectivo al gasto de inversion y de
funcionamiento ejecutado en los programas de manera eficaz.

6. Disefar un instrumento de gestion con sistemas de indicadores a fin de articular procesos de
planeacion, presupuesto, evaluacion de impacto y de resultados con el fin de facilitar y controlar
la gestidn institucional y la rendicion de cuentas.

7. Realizar estudios de mercado y de seguimiento a las politicas relacionadas con el mejoramiento
del nivel de calidad de vida de la poblacién sujeto de atencidn del Instituto.

8. Efectuar la evaluacion y el seguimiento de las estrategias, los planes, programas, politicas y
modelos de intervencion y operacion adoptados en la Instituto, con el fin de medir su efectividad
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e impacto dentro de la poblacién atendida y proponer correctivos y acciones de mejoramiento o
fortalecimiento segun el caso.

9. Elaborar, definir y disefar indicadores de impacto y de gestién para cada una de las areas,
sectores y actividades econdmicas que sirvan para monitorear y evaluar el impacto de los
programas y procesos que adelanta el Instituto.

10. Implementar y actualizar el disefio de los criterios y exigencias de los procesos y procedimientos
de entrada, permanencia y salida de |la Poblacién sujeto de atencién a fin de que los programas
y proyectos sean mas eficientes y efectivos.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en planes de desarrollo local.

« Conocimientos en investigacion.

» Conocimientos en metodologias de evaluacion.

« Conocimientos en presentacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

* Técnicas de medicidon econdmica

* Elaboracion, identificacion y formulacion de proyectos

* Evaluacion financiera de proyectos

* Valoracién economica de impacto social y econdmico

s Conocimientos en Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracién de Empresas,
Administracién de Empresas Comerciales o
Administracion  Publica del NBC en Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracion. profesional.
Titulo profesional en la disciplina académica |
de: Economia del NBC en Economia.
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reglamentados por Ley

Titulo profesional en la disciplina académica —‘
de: Ingenieria Industrial, o Ingenieria de

Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y |
afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Estadistica del NBC en Matematica,
Estadistica y afines.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Contaduria publica del NBC en Contaduria
Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

I.SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO
' : -Sistema Integrado de Gestién-

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio, actualizacién, implementacion. control y seguimiento de los procesos y
procedimientos de las diferentes dependencias, programas y proyectos de la Entidad a través de
los Sistemas Integrados de Gestion de acuerdo con las normas que lo regulan.

_ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las metodologias para la definicién de
indicadores de gestion, resultados e impacto para el seguimiento, evaluacién y cumplimiento de
los planes, programas y proyectos con el fin de medir el cumplimiento de las metas del plan de
accion y del Plan Estratégico del Instituto.

Disefiar, organizar, coordinar, ejecutar hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de
evaluacion de resultados y rendir los informes a las autoridades competentes con parametros y
criterios definidos en las metas institucionales.

Disefar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar programas y proponer metodologias para la
evaluacion de impacto de los programas de la Entidad.

Brindar asistencia técnica y/o capacitacién a los funcionarios de las dependencias en el Disefo,
actualizacion, implementacion, control y seguimiento de los procesos y procedimientos del
Instituto.

Implementar el sistema de mejora continua para todos los procesos del Instituto en cumplimiento
de la normatividad.
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10.

11.

12

Desarrollar estrategias y hacer seguimiento a la aplicacion de las herramientas establecidas para

la sostenibilidad y mejora continua de los sistemas integrados de gestion.

Articular con las dependencias la elaboracién de los planes de accién, proyectos de inversion,

herramientas de gestién y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas

definidas en los planes, programas y proyectos del Instituto.

Orientar el disefio, actualizacién, implementacion, control y seguimiento de los procesos y

procedimientos en las diferentes dependencias con criterios de oportunidad y eficiencia.

Implementar y desarrollar en el Instituto el seguimiento y la actualizacion de los sistemas

organizacionales, los métodos, procesos, procedimientos e indicadores de gestion aplicando la

normatividad.

Elaborar y ajustar el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto y de Calidad y hacer

seguimiento adecuado al Sistema Integrado de Gestién segln los cambios organizacionales que

se presenten.

Consolidar, generar y emitir a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor el seguimiento a los

indicadores de gestion, de impacto, de oportunidad y servicio ofrecido por el Instituto de manera

periddica y transparente.

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y
el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del sistema integrado de gestion publica.

Manejo y conocimiento de las normas técnicas de calidad

Plan Distrital de Desarrollo.

Conocimientos en metodologias de evaluacion, control y seguimiento de proyectos.
Planeacion estratégica y operativa.

Levantamiento de procesos y procedimientos.

Planeacion estratégica.

Régimen Presupuestal.

Elaboracion y seguimiento de indicadores

Sistemas Integrados de Gestion: Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y Sistema de
Gestion de Calidad (SGC).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA Experiencia
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RESOLUCION No.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas,
Administracién de Empresas Comerciales o
Administracion ~ Publica del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia del NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Administrativa del NBC en

Ingenieria Administrativa y afines. Veintisiete (27) meses de experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica profesional.

de: |Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO
Servicios de Tecnologia de la Informacién

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la administracion funcional de los servicios de tecnologia de la informacion del Instituto
garantizando su funcionamiento permanente, correcto y adecuado, administrar los perfiles de usuarios
y equipos de acuerdo con los objetivos y procedimientos establecidos, y realizar la administracién de
sistema de correo electrénico de los funcionarios del nivel central y tramitar los requerimientos
informaticos y técnicos respectivos.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar politicas y estrategias que a nivel de tecnologia de la informacién y de
comunicaciones se adopten en el Instituto para el Desarrollo del Sistema Distrital de Informacion
SDI segun los criterios y directrices del ente rector de Tecnologia en el Distrito.

2. Facilitar mediante el Sistema Distrital de Informacién -SDI- la disponibilidad, acceso y cruce de I3
informacion de los diferentes servicios misionales entre la ciudadania y diferentes entidades.

FO-066 Pagina 37 de 142
V-03

Carrera 10 N° 16-82 4

Piso 2 T A‘ y
Tel. 2976030 Telefax Go 1/
2976054 BO /‘d/

"~ www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS

4




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOT.
CESAR O
Inaditute pava L Econ

RESOLUCION N®. ™ 3 ﬂ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

10.

1.

12.

13.

Realizar la administracion funcional de los portales segin los procedimientos y politicas
establecidos por el Instituto empleando la administracion de contenidos para garantizar un
funcionamiento permanente y adecuado.

Diagnosticar la correcta operatividad de la plataforma tecnolégica y atender situaciones de tipd
técnico y administrativo de los portales del Instituto, asegurando su disponibilidad y debida
operacion.

Ejercer la supervision periédica de contratos relacionados con la conectividad a Internet de manera
transparente y eficaz.

Fortalecer los servicios que se prestan en los portales web del Instituto, a través de la ejecucion
de propuestas innovadoras de tecnologia.

Gestionar los roles, perfiles y politicas de operacion de los diferentes usuarios y equipos de
tecnologia.

Aplicar las politicas de seguridad sobre los sistemas de informacién de la entidad para facilitar e
registro y consulta eficaz de beneficiarios.

Ejecutar pruebas de control de acceso a los aplicativos del Instituto para un adecuado ajuste
pertinente e identificacion de posibles vulnerabilidades de seguridad.

Administrar el correo electrénico institucional de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos.
Elaborar y/o actualizar el plan estratégico de tecnologia de acuerdo a la normatividad vigente sobre
la materia.
Mantener la correcta comunicacion entre herramientas de seguridad y servicios de corred
electronico e Internet evitando spam y otros posibles inconvenientes de seguridad de |z
informacion.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de portales.

* Conocimientos en software de contenido.
o Directivas Comisién Distrital de sistemas.
¢ Plan de Desarrollo de Bogota.
* Plan Sectorial de Desarrollo de Bogota. Plan Estratégico de Sistemas. Procedimientos de
Contratacién de la Entidad.
e Conocimientos técnicos en Hardware y Software.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica en: Administracion informatica,
Gestion de Sistemas de Informacién:
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas  Informéticos,  Ingenieria de
Sistemas de Computacién, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones, o Ingenieria
de Computacién del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria en Veintisiete (27) meses de experiencia
Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica o profesional

Ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones
del NBC en Ingenieria Electronica,
Comunicaciones y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

I. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISENO Y.A_NI\_LISIS ESTRATEGICO
____—Administracién de redes de datos y comunicacién-

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos, planes, programas y proyectos para la implementacién de los
sistemas, normas y procedimientos de la tecnologia de informacién requeridos para el
desarrollo tecnoldgico de la Entidad.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la adquisicion de sistemas de comunicacién electronica, redes de datos, equipos de
computo y demas elementos que conforman la infraestructura computacional del Instituto.
Administrar la red de datos e Informacién del Instituto y mantener su funcionamiento para el
adecuado, eficaz y efectivo apoyo tecnoldgico.

Realizar el disefio, organizacion, ejecucién y elaboracién de propuestas sobre innovacién y
desarrollo tecnolégico ajustadas en el marco de la misién institucional.

Elaborar e implementar las politicas de seguridad de la informacion para mantener en buen estado
y funcionamiento las herramientas informaticas (hardware, software) e informacion.

Administrar y actualizar los sistemas de informacién de la entidad teniendo en cuenta los
parametros legales y estandares internacionales en el disefio e implementacién del software.
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o

10.

11.

12.

13.

Ejercer supervisién periédica del licenciamiento de software de acuerdo con la normatividad
vigente.

Aplicar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura tecnolégica de la Entidad.
Adelantar estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar las tecnologias y
técnicas requeridas para la recoleccién, el procesamiento, y emision de la informacién Institucional
de manera integral con los sistemas de informacién institucional.

Analizar pliegos, términos de referencia técnicos y realizar la supervisién de los contratos de las
diferentes aplicaciones informaticas y procesos tecnoldgicos.

Evaluar las necesidades de adquirir, adaptar, o desarrollar productos informaticos y la
actualizacién de procesos, procedimientos de tecnologia que requiera la Institucion.

Realizar el disefo, organizacién, ejecucién y control de propuestas de politicas de operacion
tecnologica en el marco de la seguridad de la informacién y el cumplimiento de la mision
institucional.

Adelanta propuestas de proyectos de tecnologias y técnicas de recoleccion, procesamiento y
emisién de la informacién Institucional de manera integrada con los sistemas de informacion
institucional.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Directivas Comision Distrital de sistemas.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Plan Sectorial de Desarrollo de Bogota.

Plan Estratégico de Sistemas.

Conocimientos técnicos en Hardware, Software y Comunicaciones.
Conocimientos en Sistema de Gestion de Calidad.

Procedimientos de Contrataciéon de la Entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACCION A(I:ADEMI'CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Experiencia

en: Administracion
Sistemas de

Sistemas,
L Informaticos,

informatica, Gestién de
Informacién; Ingenieria de
Ingenieria de Sistemas
Ingenieria de Sistemas de

Titulo profesional en la disciplina académica |

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional
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Computacién, Ingenieria de Sistemas vy
Telecomunicaciones, o} Ingenieria de
Computacion del NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria en Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica o Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones del NBC en Ingenieria
Electronica, Comunicaciones y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Realizar soporte técnico especializado requerido por la entidad en el ambito, urbanistico,
arquitectonico y de desarrollo, ajustado a la normatividad vigente, relacionado con los procesos de
gestion de la adquisicion y transformacion de bienes inmuebles y mobiliario urbano en propiedad o a

cargo del Instituto.

Proyectar y gestionar conceptos de viabilidad técnica sobre las adecuaciones fisicas de los
inmuebles a cargo del Instituto, en desarrollo de sus programas, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Gestionar los procesos de disefio, disefio participativo, construccion, adecuacion de espacios
y obras menores, requeridas en los inmuebles y mobiliario urbano, propiedad, o a cargo del
Instituto, en cumplimiento de la misién y vision institucional.

3. Proyectar conceptos de viabilidad técnica a propuestas, alternativas y/o convenios
interinstitucionales, consecuentes con la misién institucional, en relacién con bienes
inmuebles, mobiliario urbano a cargo del Instituto

4. Realizar la adecuacion de instalaciones, ferias temporales programadas por el Instituto y
relocalizacion de vendedores de manera adecuada y oportuna.
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5. Gestionar los procesos de solicitud de permisos, y de contratacion, requeridos para la
adecuacién de instalaciones, en relacion con operaciones de relocalizacion de vendedores
informales, debidamente aprobadas, autorizadas, en el espacio publico de la ciudad, a cargo
del Instituto.

6. Revisar los instrumentos asociados con la regulacién de suelo y ordenamiento territorial,
relacionados con los inmuebles propiedad o a cargo de la entidad, y brindar soporte técnico
en los procesos de legalizacion, saneamiento urbanistico y de titulos.

7. Realizar la gestion o seguimiento a los procesos técnicos, que tienen por fin el tramite de la
informacién técnica aportada para la obtencién de los nuevos permisos y licencias de
construccion de los inmuebles propiedad o a cargo del Instituto.

8. Gestionar y realizar seguimiento, a los procesos de incorporacién cartografica
correspondientes a los bienes inmuebles, propiedad o a cargo del Instituto que asi lo requieran,
frente a entidades del orden Nacional o Distrital competentes, dando cumplimiento del registro
a la cartografia oficial, de conformidad con la normatividad vigente

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio

« Conocimientos en temas arquitectonicos.
Disefio, coordinacion, supervision y construccion de espacios comerciales. Conocimientos en
contratacién estatal.

Conocimientos en planes de desarrollo local.

Temas inmobiliarios, avallos.

Conocimientos en presentacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

Plan Maestro de Espacio Publico

A AL i
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en la disciplina académica |

de: Arquitectura del NBC en Arquitectura. Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional
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Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral y
Geodesia del NBC en Ingenieria Civil y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS EMPRESARIALES Y
- COMERCIALIZACION. |
: - Emprendimiento —
Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias que permitan gestionar, promover procesos de emprendimiento y
fortalecimiento empresarial con el proposito de mejorar la productividad y competitividad de la
poblacion sujeto de atencién del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular y ejecutar el plan de accion de la Subdireccion de Emprendimiento y Servicios
Empresariales y Comercializacién para el adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales y las metas del area.

2. Ejecutar programas y proyectos para el apoyo a microempresas, fami-empresas, empresas
asociativas, pequefia y mediana empresa en cumplimiento de la mision institucional.

3. Aplicar modelos empresariales aplicables a la poblacidn sujeto de atencion del Instituto, a fin
de promocionar y fortalecer las unidades productivas.

4. Implementar estrategias para acceder a recursos de fomento y fortalecer las iniciativas
empresariales de la poblacion sujeto de atencién del Instituto.

5. Gestionar alianzas y convenios entre el Instituto para la Economia Social y las diferentes
entidades financieras y no financieras a fin de apoyar las iniciativas productivas para la
poblacion sujeto de atencién del IPES.

6. Promover estrategias de formacién financiera y asuncion del riesgo, dirigidas a la poblacion
sujeto de atencion del Instituto, con el propésito de maximizar la probabilidad de éxito en la
intervencién institucional.

7. Hacer seguimiento a los convenios suscritos por el Instituto que promueva el acceso a
recursos financieros tanto para la creacién de empresas como para la asistencia técnica
dirigida a emprendedores y a las Empresas ya creadas de modo gue permitan beneficiar a la
poblacion sujeto de atencién.

8. Gestionar y realizar actividades de promocion, asesoria y seguimiento a la poblacién
interesada en acceder al financiamiento via crédito de sus iniciativas productivas para
fortalecer su capital de negocio.
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10.
14,

12.

13;

14.

15.

16.

17.

18.

Establecer acciones articuladas con actores publicos o privados, para la presentacion de
planes de negocio que se enmarquen en programas de acceso a capital de fomento, que
conlleven a la creacién de empresas por parte de la poblacién sujeto de atencion del Instituto.
Disefiar propuestas de financiamiento crediticio para iniciativas productivas a fin de generar
oportunidades de negocio de la poblacién sujeto de atencion.

Implementar jornadas de servicios financieros con las entidades bancarias para la poblacion,
con el objeto de facilitar el acceso a los servicios financieros de manera agil y oportuna.
Hacer control periédico de la poblacién beneficiaria de los programas de emprendimiento a
fin de hacer seguimiento al aprovechamiento de los recursos econémicos obtenidos y de las
asesorias realizadas por parte del Instituto.

Recopilar la informacién necesaria para alimentar los indicadores establecidos por la
Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico, que permitan evaluar el impacto generado de
los programas de emprendimiento.

Gestionar espacios comerciales para la poblacién sujeto de atencion del Instituto, en los
cuales puedan aplicar los conocimientos adquiridos a través de la intervencién institucional,
asi como para abrir nuevos mercados.

Implementar procesos de evaluacion a los procesos de intervencion adelantados con la
poblacién sujeto de atencién del Instituto.

Elaborar, proponer e implementar estrategias de recaudo de cartera para la sostenibilidad del
Sistema Distrital de Plazas de Mercado.

Impulsar y promover dentro de la economia informal, proyectos para el apoyo a
microempresas, famiempresas, empresas asociativas, pequefia y mediana empresa e
implementar el microcrédito.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢« Metodologias de emprendimiento y creacién de empresas.
« Direccionamiento en la formulacion de planes de negocio.
¢« Metodologias de puesta en marcha de nuevas empresas.
+ Estrategias de mercadeo, operaciones y finanzas aplicables a microempresas.
e Politicas nacionales en materia de desarrollo econémico y social del pais relacionada con
emprendimiento y creacion de empresas de los sectores productivos de bienes y servicios.
« Plan de gobierno
e Politicas, estrategias y planes de Ciencia y Tecnologia, que favorezcan las actividades
empresariales.
 Contratacion publica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Administracién de Empresas,
Administracién de Empresas Comerciales,
Administracion Financiera y de Sistemas,
Administracién y Finanzas o Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Ingenieria Financiera o
Ingenieria  Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia del NBC en
Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia o Trabajo Social
del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Veintisiete
profesional.

(27) meses de experiencia

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO SERVICIOS EMPRESARIALES Y COMERCIALES

— PLAZAS DE MERCADO-

Il CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar la planeacion estratégica institucional que permita fortalecer los procesos administrativos y
comerciales en los proyectos y programas institucionales en la Entidad y el Desarrollo de redes de
abastecimiento y administracién de plazas de mercado.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

Articular y ejecutar el plan de accién con la Subdireccion de Emprendimiento, Servicios
Empresariales y Comercializacion para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y
las metas del area.

Administrar las plazas de mercado en coordinacién con la politica de abastecimiento de alimentos
con el fin de atender a la poblacién sujeto de atencién.

Disenar y desarrollar estrategias comerciales y empresariales que permitan otorgar alternativas
productivas para los sectores de la economia informal de acuerdo con las Politicas Publicas del
Distrito Capital.

Adelantar acciones de seguimiento a las actividades administrativas del Sistema Distrital de Plazas
siguiendo los lineamientos del Plan Maestro de Abastecimiento y Seguridad Alimentaria para
Bogota.

Gestionar y hacer seguimiento a las alianzas estratégicas de convenios Financieros y humanos para
mejorar la calidad de vida de la poblacion sujeto de atencién en la generacién de ingresos en la
intervencion del IPES.

Identificar el estado de infraestructura en las plazas de mercado a fin de tomar las medidas
preventivas y correctivas.

Implementar los procedimientos que permitan dar cumplimiento y aprobaciéon  al ingreso,
permanencia y salida de la poblacion sujeto de atencién econémicamente vulnerable de la Entidad.
Implementar el reglamento del funcionamiento de las plazas de mercado a fin de hacerlo cumplir
de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

Realizar el control del estado de cartera de las plazas de mercado a fin de hacer el seguimientoy
requerimientos a los deudores que incumplen con sus obligaciones.

10. Gestionar los procesos sobre recuperacion de médulos para generar el aprovechamiento economico

11.
12.

de los mismos.

Gestionar el tramite de los pagos de servicios publicos de manera oportuna.

Generar acciones con la poblacién beneficiaria de las plazas de mercado que faciliten los procesos
de formalizacién tales como formacion y capacitacién, emprendimiento, intermediacion laboral entre
otros.

13. Hacer seguimiento al inventario en las plazas de mercado con el fin de evitar el detrimento

14.

patrimonial.

Disefiar estrategias para incorporar a cadenas productivas y redes de comercializacién, a la
poblacién sujeto de atencién con el fin aumentar sus ingresos.

15. Articular estrategias publicitarias, de comunicacién y divulgacion con las instancias

interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar las plazas de
mercado para mejorar la generacion de ingresos de la Poblacion sujeto de atencion.

16. Implementar las estrategias de Seguridad y Salud en el trabajo en las plazas de mercado segun los

lineamientos de la Entidad, a fin mejorar las condiciones de salubridad de la poblacién sujeto de
atencion.
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1

7. Aplicar indicadores establecidos para la Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Empresariales
y Comercializaciéon que permitan evaluar el impacto generado la administracion de las plazas de

mercado.

8. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el

area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion administrativa,

Politicas publicas.

Marco legal institucional.

Procedimiento administrativo.

Normas de contratacion publica.

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.
Conocimiento del entorno socioeconémico.

Plan de desarrollo distrital.

Conocimientos en investigacion.

Negociacién de conflictos.

Normas Técnicas y Sistema de Gestién de Calidad

venta comerciales y cadenas de abastecimiento.
»__Conocimiento de la Red Distrital de Instituciones de apoyo a la creacién de empresa.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion _ Creatividad e Innovacion
VIil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento - ‘Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracion Financiera y de Sistemas,
Administracion y Finanzas o Administracion

Publica, Administracion Ambiental del NBC en Veintisiete (27) meses de experiencia

Administracion. profesional.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera o

¢
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Ingenieria  Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccién del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia del NBC en
Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia o Trabajo Social,
del NBC en Sociologia, Trabajo Social y
afines

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

|. IDENTIFICACION -SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO, SERVICIOS EMPRESARIALES
Y COMERCIALIZACION ’
-Atencién Especifica-

1. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar alternativas productivas y comerciales de atencioén especifica para poblacion que por su
condicion econémica, social, ciclo vital, fisica o mental se encuentra en situacién de vulnerabilidad
a fin de tener en cuenta la priorizacién de atencién y dar cumplimiento al plan de gestién de la
dependencia y directrices del jefe inmediato.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Articular y ejecutar el plan de accion de la Subdireccion Emprendimiento, Servicios Empresariales
y Comercializacién para el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del
area.

Gestionar la consecucién de recursos con entidades publicas, empresas privadas, fundaciones u
Organizaciones No Gubernamentales - ONGs nacionales e internacionales para ampliar la
capacidad de gestion de la entidad y fortalecer la ejecucion de los programas y proyectos dirigidos
a toda la poblacion especifica sujeto de atencion del Instituto.

Ejecutar y hacer seguimiento a los convenios y alianzas comerciales con instituciones publicas y
privadas que permitan beneficiar a la poblacion especifica sujeto de atencién del Instituto.

Realizar el proceso de identificacion, seleccién, sensibilizacion y asignacién de la poblacién
especifica sujeto de atencién que sera beneficiaria de las alternativas productivas y comerciales
teniendo en cuenta la priorizacién de atencion.

Disefiar estrategias para incorporar a cadenas productivas y redes de comercializacién a la
poblacién especifica sujeto de atencién con el fin aumentar sus ingresos.

Implementar los procedimientos que permitan dar un optimo cumplimiento y aprobacién al ingreso,
permanencia y salida de la poblacion especifica sujeto de atencién del Instituto.

Implementar el reglamento de funcionamiento de las alternativas productivas y comerciales de
atencion especifica a fin de hacerlo cumplir de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Instituto.

Generar acciones con la poblacién beneficiaria que faciliten los procesos de formalizacion tales
como relocalizacion, formacion, capacitacién, emprendimiento, intermediacion laboral y servicios
empresariales.

Articular  estrategias publicitarias, de comunicacion y divulgacién con las instancias
interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar la oferta de
servicio.

10. Articular acciones de intervencién en los espacios interinstitucionales para poblaciones especificas

1.

a fin de dar cumplimiento a la Politica de priorizacién de atencién del Plan Distrital de Desarrollo.
Desarrollar escenarios comerciales que permitan fortalecer las unidades productivas de la poblacion
sujeto de atenciéon para mejorar las condiciones de vida y aumentar la generacion de ingresos.

12. Aplicar indicadores establecidos para la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico que permitan

evaluar el impacto generado en la atencion a poblacion especifica.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las redes interinstitucionales vigentes a nivel publico y privado desde las politicas
Distritales y Nacionales.

Capacidad para el planteamiento y puesta en marcha de proyectos sociales (a nivel institucional o
con la intervencion de la red Nacional y Distrital).

Aplicacion de metodologias de la investigacién y planteamiento de proyectos fundamentados en
teorias actuales.
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técnico y la teoria social.

proceso de observacion y analisis.
e Conocimientos basicos de la NTCGP-1000.

« Habilidades desarrolladas en andlisis, sintesis y argumentacién teniendo como base el lenguaje '

¢ Conocimiento de las politicas institucionales y Distritales.
« Capacidad de determinar las necesidades de intervencion en diferentes temas, mediante un

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracién y Finanzas o Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina

académica de: Ingenieria Financiera o

Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina

académica de: Sociologia, Trabajo Social del
‘ NBC en Sociologia, Trabajo Social y afines

Veintisiete  (27)
profesional.

meses de experiencia
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologia del NBC en
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

I. SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD
— CAPACITACION-

II. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, disefiar e implementar programas de formacién y capacitacién a la poblacion sujeto de
atencion del Instituto para adquirir y fortalecer competencias empresariales, ciudadanas, laborales
generales y especificas, que le permitan desempefarse activamente en su rol productivo y ciudadano
en la ciudad.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios y proponer alternativas tendientes a facilitar la formacion y capacitacion en
competencias ciudadanas, empresariales, laborales generales y especificas a la poblacién objeto
de atencion de Instituto que le permitan mejorar su nivel de productividad.

2. Realizar el seguimiento y monitoreo en el cumplimiento de las condiciones técnicas econémicas
y financieras derivadas de los contratos y convenios, de acuerdo con lo observado e impartir
instrucciones necesarias para la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado.

3. Realizar el monitoreo y seguimiento a los procesos orientados a capacitar la poblacion objeto de
atencion del Instituto.

4. Realizar la coordinacion del plan estratégico de Capacitacién para los diferentes programas y
proyectos encaminados a fortalecer las competencias de la poblacién sujeto de atencion del
Instituto.

S. Realizar la ejecucién de talleres de competencias transversales de acuerdo a la poblacion
remitida al area de formacién y capacitacion.

6. Brindar soporte en la implementacion de la sistematizacion, depuracién y actualizacion de las
bases de datos y los procesos adecuados de la informacién para la atencién a beneficiarios del
Instituto.

7. Realizar la implementacion de estrategias de formacion técnica y capacitacion de acuerdo con el
direccionamiento de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

8. Apoyar la creacién de formas asociativas solidarias de produccion y/o prestaciéon de servicios,
como mecanismo de inclusién socioeconémica para grupos poblacionales que ejercen
actividades informales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Ajustar los lineamientos y las politicas que deben orientar la ejecucién del plan operativo del area
de acuerdo a las directrices establecidas por el Instituto y la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Articular con instituciones privadas o publicas el desarrollo de los procesos de formacion y
capacitacion pertinente que adelanta el Instituto para fortalecer los procesos de la Entidad segun
los lineamientos de la Subdireccion.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos de formacién y capacitaciéon que gestione
el Instituto, con instituciones privadas o publicas evaluando el impacto y el alcance de las mismas
en la poblacién sujeto de atencidn de la Entidad.

Hacer seguimiento a los convenios ejecutados en el marco de los procesos de formacién segun
la normatividad vigente y desarrollar mecanismos para verificar que los procesos de formacion y
capacitacién se disefien con una correcta ejecucién presupuestal para verificar su impacto.
Evaluar la cobertura que tiene la ejecucién presupuestal de los convenios suscritos por el Instituto
para la Economia Social -IPES en los procesos de formacion y capacitacién pertinente para la
poblacion sujeto de atencién con criterios de transparencia y celeridad.

Aplicar indicadores a los procesos tanto de formacién, capacitacion y evaluacion como de los
recursos financieros destinados para este fin que permitan medir el conocimiento adquirido, el
impacto social y la generacion de capital humano sostenible.

Implementar una herramienta que permita evaluar el impacto social y econémico de los procesos
de formacién y capacitacion pertinentes con relacién a su insercién laboral exitosa para la
poblacién sujeto de atencion a fin de generar resultados efectivos en la aplicacién de la Politica
Publica.

Elaborar estudios y proponer alternativas tendientes a facilitar la formacion y capacitacion en
competencias ciudadanas, empresariales, laborales generales y especificas a la poblacion objeto
de atencion de Instituto que le permitan mejorar su nivel de productividad.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion administrativa Publica

Politicas Publicas Distritales.

Marco legal institucional.

Procedimiento administrativo.

Normas de Contratacion Publica.

Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos.
Conocimiento del entorno socioeconémico.

Plan de desarrollo distrital.

Norma NTCGP:1000-2004

Normatividad Presupuestal Distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento _

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracién y Finanzas o Administracién
Publica del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Licenciatura en Ciencias de la Educacion,
Licenciatura en Educacion Basica, Licenciatura
en Educacion Basica Primaria, Licenciatura en
Educacién Bésica Secundaria, Licenciatura en
Artes, Licenciatura en Artes Escénicas,
Licenciatura en Artes Platicas, o Licenciatura en
Educacién Basica Primaria, del NBC en
Educacion.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

.SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD
— INTERMEDIACION LABORAL -

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar Estrategias de intermediacion laboral dirigida a la poblacién sujeto de atencion del
Instituto para la Economia Social —IPES, de acuerdo con las directrices establecidas en materia de
generacion de empleo e ingresos.

1ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Elaborar y ejecutar los planes de accion de articulacion de la Oferta y demanda de empleo teniendo
en cuenta los lineamientos de la Secretaria de Desarrollo Econdémico

Disefar y gestionar estrategias de Intermediacion Laboral con la empresa privada o publica en el
marco de los lineamientos establecidos por el Instituto a través de la Subdireccién de formacion y
empleabilidad teniendo en cuenta las politicas publicas de generacién de empleo.

Articular alianzas estratégicas con la empresa privada y publica con el propésito de ampliar las
posibilidades de insercién laboral de la poblacién sujeto de atencién del Instituto.

Articular con el area de servicio al usuario mecanismos de comunicacién asertiva para orientar y
remitir a la poblacién sujeto de atencién del instituto las oportunidades de empleo.

Implementar una metodologia que permita evaluar los alcances de la politica publica de la
Administracion Distrital relacionada con la generacion de ingresos para la poblaciéon econémicamente
vulnerable, la cual es atendida por el Instituto segun los lineamientos impartidos por la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Articular las estrategias disefiadas en intermediacion laboral con el area de formacion y capacitacion
y demas areas que participan en el proceso para medir el impacto de accién y sostenibilidad
econdémica de la poblacién sujeto de atencion del Instituto.

Aplicar e implementar el modulo introductorio para el proceso de preseleccién y orientacion para el
empleo a fin de brindar herramientas que faciliten su insercién al mercado laboral.

Realizar estudios de mercado laboral con el fin de obtener estadisticas reales sobre oferta y demanda
frente a las politicas de empleo del Distrito, la Secretaria de Desarrollo Econdémico y el Instituto.
Articular los lineamientos y parametros sobre inclusion socioeconémica propuestos por el Instituto y
la Secretaria de Desarrollo Econémico en los programas de Desarrollo Humano definidos para la
Poblacion Sujeto de Atencion siguiendo los criterios de calidad y oportunidad.

Aplicar indicadores que permitan evaluar el impacto de las estrategias de intermediacion laboral
disefiadas por el area y realizar su seguimiento a fin de ejecutar los planes de mejoramiento de las
politicas de capacitacion y formacién pertinente para el trabajo.
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11.

12.

Desarrollar los procesos de planificacién y control de las alternativas tendientes a facilitar la formacion
y capacitaciéon en competencias ciudadanas, empresariales, laborales generales y especificas a la
poblacion sujeto de atencién de Instituto que le permitan mejorar su nivel de productividad desde la
Subdireccion de Formacién y Empleabilidad.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Plan de Desarrollo Distrital.
* Politica de empleabilidad de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
e Directiva 0007 de 2007.
* Presupuesto Publico
* Estudios de mercados
* Formulacién y evaluacién de proyectos
» Planeacién estratégica y conocimiento sobre el disefio de indicadores.
¢ Administracion de Personal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUIS_I:I_'GS__QE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ Areas del Conocimiento e ; Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas,

Administracion de Empresas Comerciales,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracion y Finanzas o Administracion

Publica del NBC en Administracion. Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional.
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de |
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Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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I SUBDIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION
Asuntos Juridicos

Il CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos relacionados con asuntos juridicos, contratacion y la defensa judicial del Instituto
con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la normatividad vigente y contribuir
a la prevencion del dafio antijuridico.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.
11.
12
13.
14.

15.

16.

Elaborar conceptos y directrices que deba expedir del Instituto de acuerdo con la normatividad vigente.
Adelantar la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra del Instituto en los
que este intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion
con las dependencias internas o de la Administracion Distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr
un resultado favorable.

Elaborar el proceso contractual segun las modalidades de selecciéon en la etapa precontractual,
contractual y poscontractual de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la entidad cumpliendo con la |
normatividad vigente.

Proyectar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores publicos de la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

Estudiar y tramitar oportunamente los requerimientos efectuados por los diferentes entes de control
para evitar el dafo antijuridico.

Realizar estudios y analisis sobre las acciones populares, de cumplimiento, de tutelas y sentencias
proferidas.

Absolver consultas y los derechos de peticion que interpongan ante el Instituto, en cumplimiento de la
normatividad.

Elaborar y hacer el seguimiento a los convenios y contratos suscritos por el Instituto con el proposito
de verificar su cumplimiento de acuerdo a las disposiciones legales.

Reportar a la Subdireccion Administrativa y Financiera la gestion y proyeccion efectuada sobre cobros
juridicos y prejuridicos del Instituto para la toma de decisiones de nuevas inversiones.

Emitir el Estudio juridico de los titulos inmobiliarios para la adquisiciéon, venta o arrendamiento de
inmuebles de acuerdo con los requerimientos, lineamientos y normatividad vigente.

Revisar las pélizas de cumplimiento de los contratos y convenios a fin de evitar el dafio antijuridico del
Instituto.

Coordinar la realizacién de los Acuerdos de Pago suscritos con los destinatarios de los programas de
relocalizacion y tramitar los cobros que adelante la institucion por jurisdiccion coactiva.

Estructurar y organizar el plan de gestion contractual, de acuerdo al plan anual de compras y los planes
operativos o de accion de las dependencias del Instituto.

Definir las estrategias de contratacion para el periodo en relacién con los distintos bienes, servicios,
obras y demas materias objeto de contratacion, en coordinacion con los delegatarios de la funcion
contractual.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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¢ Constitucion Nacional.
* Cadigo Contencioso Administrativo. }
¢ Cddigo Civil. |
e Codigo de Comercio. :
e Codigo de Procedimiento Civil,
» Estatuto de Bogota y Normatividad en Administracion Publica (Ley 489 de 1998). |
¢ Normatividad referida a la entidad 5
s Normatividad en contratacion estatal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

|
Transparencia ' Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion ‘ Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del
NBC en Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Veintisiete (27) meses de experiencia |
especializacion en areas relacionadas con las | profesional
funciones del cargo. |

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos | l
reglamentados por la Ley

1
I.SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES
Gestion Local

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones que permitan identificar Espacios susceptibles para el aprovechamiento
econoémico de acuerdo con al Plan Maestro de Espacio Publico con el fin de generar procesos de
transicién de la informalidad a la formalidad de la poblacién sujeto de atencion del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover procesos y espacios de participacién y concertacion con diferentes actores locales y
distritales, especialmente la poblacion objetivo a fin de identificar alternativas para los sectores
de la economia informal en el marce de la Politica Distrital para el fortalecimiento local.

2. Adelantar acciones de seguimiento a la ocupacion de las alternativas de relocalizacion
generadas por la Entidad, fomentando el cumplimiento de las condiciones de participacion de
los (as) beneficiario (as) en dichas alternativas.
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10.

11.

12.

13.

14,

18.

16.

Realizar la coordinacién y concertacion con los beneficiarios a nivel local con el fin de organizar
y desarrollar las asambleas locales para elegir a sus representantes ante los comités locales.
Informar a las demas subdirecciones sobre la demanda de servicios por parte de los beneficiarios
y consultar a nivel interno las ofertas disponibles.

Programar y coordinar reuniones con los comités locales para acatar inquietudes, quejas y
reclamos, informar sobre oferta de servicios a la poblacion sujeto de atencién.

Identificar espacios susceptibles de uso comercial en la ciudad para la relocalizacion de
trabajadores informales que desarrollan su actividad econémica en el espacio publico.
Participar de manera activa en la formulacién de proyectos de cooperacién de recursos
orientados a la atencién de la poblacion sujeto de atenciéon en el marco de la politica Distrital.
Identificar y desarrollar espacios susceptibles de aprovechamiento econdémico en la ciudad para
la relocalizacion de actividades informales de acuerdo con el Plan Maestro de Espacio Publico
como zonas de transicién de aprovechamientos autorizados, espacios analogos, Zonas de
Aprovechamiento Regulado (ZAR), las ferias institucionales, y demas alternativas que hagan
parte de la oferta institucional.

Generar procesos y espacios de participacién y concertacién con diferentes actores locales
distritales y la poblacién sujeto de atencién, a fin de identificar alternativas para los sectores de
la economia informal en el marco de la politica Distrital.

Generar acciones con la poblacién beneficiaria de las alternativas de relocalizacion establecidas
en el Plan Maestro de Espacio Publico que faciliten los procesos de formalizacion en las
alternativas implementadas por el Instituto para la Economia Social —IPES tales como formacion
y capacitacion, emprendimiento, relocalizacién, intermediacién laboral entre otros.

Promover la vinculacion de la poblacién sujeto de atencion a la oferta institucional, acorde con
sus expectativas y particularidades socioeconémicas e informar a las demas Subdirecciones
sobre la demanda de servicios por parte de los Beneficiarios y consultar a nivel interno las ofertas
disponibles.

Mantener comunicacién con entidades del orden nacional, departamental y distrital sobre
programas diseflados para la poblacion sujeto de atencion del IPES, con el fin de aunar
esfuerzos y recursos para el fortalecimiento de la gestién institucional.

Divulgar, por los canales y bajo las condiciones previamente establecidas por la direccion
general y la subdirecciéon de gestién y redes sociales, la politica de atencion a la problematica
del trabajo informal.

Promover estrategias que faciliten el cumplimiento del reglamento de funcionamiento disefiado
para las alternativas comerciales establecidas dentro del Plan Maestro de Espacio Publico.
Ejecutar los planes de mejoramiento inherentes a la atencidn de la poblacion sujeto de atencion
de la entidad relacionadas con la subdireccion de gestion y redes sociales.

Atender las quejas y reclamos elevados por la ciudadania y en particular los beneficiarios-as de
la entidad, los gobiernos locales y las entidades de control respecto de la politica para la atencion
a la problematica del trabajo informal en la ciudad y los servicios ofrecidos por la subdireccion
de gestion y redes sociales.
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17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién de la administracion publica

Administracién, mantenimiento y aprovechamiento del espacio publico
Inventario y preservacion del espacio publico

Plan maestro del espacio publico

Reglamentacion e implementacién de las Zonas de transicion
Reglamento de funcionamiento de los centros comerciales.

Manejo de personal y resolucion de conflictos.

Comunicacion asertiva.

Mercadeo.

Conceptos administrativos.

® * & & & » = @ " @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
: VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracién de Empresas, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion vy
Finanzas o  Administracion  Publica, o
Administracién Comercial o Mercadeo del NBC
en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica VEIPtIS.'ete (27) meses de experiencia
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria profesional.

Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.
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Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina académica

de:

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Sociologia o Trabajo Social del NBC en

Psicologia del NBC en Psicologia.

- |.SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES P
_______ Puntos comerciales ST

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las alternativas comerciales permanentes generadas por el Instituto para la Economia Social
— IPES para la relocalizacion de la poblacion sujeto de atencién a través de estrategias comerciales y
productivas.

lil. CONTENIDO FUNCIONAL.: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular y ejecutar el plan de accién de la Subdireccion de Gestion y Redes Sociales para el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

2. Implementar procesos de reubicacién a través estrategias comerciales para el mejoramiento de la
calidad y nivel de vida de la poblacién sujeto de atencion.

3. Identificar el estado de infraestructura en los puntos comerciales a fin de tomar las medidas
correctivas.

4. Implementar los procedimientos que permitan dar cumplimiento y aprobacion  al ingreso,
permanencia y salida de la poblacién sujeto de atencién de la Entidad.

5. Implementar el reglamento del funcionamiento de los puntos comerciales a fin de hacerlo cumplir de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

6. Realizar el control del estado de cartera de los puntos comerciales a fin hacer el seguimiento y
requerimientos a los deudores que incumplen con sus obligaciones.

7. Gestionar los procesos sobre recuperaciéon de modulos en los puntos comerciales para generar el
aprovechamiento econémico de los mismos.

8. Controlar y hacer seguimiento al tramite de pagos de servicios publicos de los puntos comerciales
de manera oportuna,

9. Generar acciones con la poblacién beneficiaria de los puntos comerciales que faciliten los procesos
de formalizacién tales como formacién y capacitacion, emprendimiento, intermediacion laboral entre
otros.
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10.

Hacer seguimiento al inventario en los puntos comerciales con el fin de evitar el detrimento
patrimonial.

11. Disefiar estrategias para incorporar a cadenas productivas y redes de comercializacion, a la
poblacién sujeto de atencidn con el fin aumentar sus ingresos.

12. Articular estrategias publicitarias, de comunicacion y divulgacién con las instancias
interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar los puntos
comerciales para mejorar la generacion de ingresos de la Poblacion sujeto de atencion.

13. Implementar acciones de Seguridad y Salud en el trabajo en los Puntos Comerciales a fin de hacer
cumplir las condiciones de salubridad de los productos ofrecidos y de la poblacion sujeto de atencion.

14. Aplicar indicadores establecidos por la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico que permitan
evaluar el impacto generado por el desarrollo de los puntos comerciales.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contrataciéon de la administracion publica

« Administracién, mantenimiento y aprovechamiento del espacio publico

s Inventario y preservacion del espacio publico

* Plan maestro del espacio publico

« Reglamentacién e implementacion de las Zonas de transicion

¢ Reglamento de funcionamiento de los centros comerciales.

* Manejo de personal y resolucion de conflictos.

¢ Comunicacion asertiva.

¢ Mercadeo.

» Conceptos administrativos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Administracion de Empresas, Administracién

d‘.a Elmpresas Corneruales, A@'T"”‘Stf‘?c"’" Veintisiete (27) meses de experiencia

Financiera y de Sistemas, Administracion vy Safadionl

Finanzas, Administracion Publica, Administracion P :

Comercial o Mercadeo del NBC en

Administracion.
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Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

I SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
: AREA DE TALENTO HUMANO

1l. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINQIPAL

D|r|g|r y ejecutar los procesos y conocimientos correspondientes para la adecuada administracion de!
Talento Humano tendientes a promover el desarrollo integral de los servidores publicos al servicio del
Instituto.

. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos, el plan anual de vacantes y actualizar el manual |

de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion institucional.

Preparar, presentar desarrollar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los
programas de bienestar e incentivos, subsistema de seguridad y salud en el trabajo, , induccion,
reinduccién y clima organizacional, tendientes a mejorar las condiciones de calidad de vida laboral a los
servidores del Instituto.

Preparar, proyectary revisar los actos administrativos, oficios, y documentos relacionados con el talento
humano, con el fin de legalizar las situaciones administrativas haciendo seguimiento a los mismos, a fin
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de mantener actualizada la situacién administrativa de los servidores publicos de conformidad con las
normas vigentes.

Organizar la conformacion de los Comités Internos relacionados con Talento Humano en cumplimiento
de la normatividad y asistir a las respectivas reuniones o representar al Subdirector Administrativo y
Financiero.

Implementar y hacer seguimiento al sistema de Evaluacion de Desempefio al interior de la Entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Efectuar el seguimiento al plan Institucional de capacitacion, bienestar, Seguridad y Salud en el trabajo
aprobado por el Instituto y proponer los correctivos a que haya lugar.

Promover estrategias con las diferentes entidades que brinden servicios sociales que a los servidores
publicos del Instituto.

Administrar el archivo de las historias laborales de los servidores publicos de conformidad con la
normatividad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del sistema laboral Colombiano.

Habilidad para la investigacion y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimiento del sistema de gestion de calidad.

Ley 909 de 2004 y demas decretos reglamentarios

*« Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de:
Administracion de empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracién Financiera o Administracion vy
Finanzas del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del
NBC en Derecho y afines.

Veintisiete
profesional

(27) meses de experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria |
Administrativa y afines. '

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Producciéon del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia del NBC en Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: — Contabilidad -

Il CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el proceso contable y tributario presentando los Estados Contables y Financieros que
reflejen la situacién real y econdmica del Instituto, con el fin de producir informacion veraz, oportuna e
integra, para que se constituya en la herramienta fundamental para la toma de decisiones, dando estricto
cumplimiento a la normatividad vigente.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11,

Responder por las actividades financieras y contables del Instituto determinando procedimientos
normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad del sistema contable del Instituto con
oportunidad legal.

Elaborar, Firmar y certificar los registros contables, tributarios y responder por los estados financieros
con base en los balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contaduria
General de la Nacién, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control, firmados con la
debida oportunidad requerida.

Elaborar, presentar y firmar las declaraciones tributarias a cargo del Instituto, a través de los sistemas o
formatos establecidos dando cumplimiento a las normas tributarias de orden nacional y distrital.
Responder por la custodia, tenencia de libros, comprobantes de contabilidad y de los respectivos
documentos soportes.

Desarrollar e implementar una estructura contable de procedimientos generales de control que
fortalezcan la actividad econdmica del Instituto optimizando los recursos publicos.

Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento establecido
por la Contaduria General de la Nacidn para establecer la igualdad de saldos.

Disefiar e implementar reportes gerenciales que faciliten la interpretacién correcta de la informacién
contable financiera del Instituto para la toma de decisiones.

Contabilizar la amortizacion de gastos diferidos, efectuar la depreciaciéon de propiedad planta y equipo y
de los activos intangibles y los ajustes por inflaciéon de los activos no monetarios, segun la normatividad
vigente.

Preparar y consolidar la informaciéon contable en las cuentas de contabilidad y presupuesto de acuerdo
a los requerimientos de la Contaduria General de la Nacioén en el Sistema CHIP- Consolidador de
Hacienda e Informacién Financiera Publica.

Generar los informes del Sistema de Informacién de Procesos Judiciales SIPROJ en lo relacionado con
lo presupuestal y contable con oportunidad legal requerida.

Desempendiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion administrativa;

Politicas publicas;

Marco Legal institucional;

Normas de contratacion publica;

Plan de desarrollo distrital.

Conocimientos en contratacion estatal

Normas de Contabilidad y Presupuesto, Legislacién Tributaria,
e Sistema de Gestion de Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
FO-066 Pagina 66 de 142

V-03

Carrera 10 N° 16-82

&
Piso 2 T&
" Tel. 2976030 Telefax GO
2976054 BO

www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOAMICD
Inslitule) a3 b 5

RESOLUCION NS~ 3 0 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica de:
Contaduria Publica del NBC en Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo. Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

=5 : -Almacén-
II. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Almacenista General
Codigo: 215
Grado: 19
No. de Cargos: Uno (1) -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

- lll. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de Almacenista General realizando el control de bienes e inventarios de manera
eficiente y oportuna con criterios de transparencia y oportunidad de acuerdo con los preceptos legales y
técnicos vigentes.

~ IV. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar el proceso de recursos fisicos de conformidad con los lineamientos establecidos por la
entidad y acorde a la normatividad vigente.

Responder por la recepcién, organizacion, custodia, manejo, conservacién, administracion y suministro,
de los bienes y elementos de consumo de Ia entidad, conforme a los procesos, procedimientos y normas
legales vigentes.

Controlar la actualizacién del inventario individual de los bienes devolutivos y de consumo, de acuerdo
con las normas contables, fiscales y procedimientos técnicos y adelantar los procedimientos

FO-066 Pagina 67 de 142
V-03

Carrera 10 N° 16-82

¥ 4
Piso 2 T a
Tel. 2976030 Telefax GO
2976054 BO

WWW. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS P d




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECON

a 07
RESOLUCION No._ 0 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

10.

11.

12.

13.

14.

establecidos para dar de baja los bienes inservibles y los no Utiles y obsoletos, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente

Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo con los
periodos y términos establecidos en el Instituto.

Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros de los equipos, bienes,
patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de forma oportuna y
eficaz.

Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas,
traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios
atendiendo eficazmente las necesidades del Instituto.

Mantener actualizada en el aplicativo financiero la informacién de movimiento de inventarios,
novedades, y saldos de bienes en bodega, servicio o en poder de terceros, clasificados por cuentas para
controlar la custodia, manejo, conservacion, administracién y suministro de los bienes de propiedad y a
cargo del Instituto.

Informar de manera oportuna los movimientos de bienes para que se emita o actualicen las pdlizas de
seguros correspondientes.

Realizar estudios comparativos sobre el comportamiento de los bienes consumo del Instituto y los
precios de los bienes y servicios ofrecidos por el mercado

Organizar y distribuir los bienes muebles entre las dependencias, suministrarlos de acuerdo con las
demandas internas y coordinar su movimiento dentro y fuera de las instalaciones del Instituto.

Realizar junto con los Grupos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria las conciliaciones mensuales y
los ajustes necesarios sobre la Cuenta de Almaceén.

Aplicar indicadores establecidos por la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico que permitan
evaluar el impacto de la gestién implementada a fin realizar los planes de mejoramiento.

Realizar la compilacion de normas vigentes, jurisprudencia y conceptos sobre el manejo de inventarios
y almacén para dar la respectiva aplicacién a las funciones propias del cargo.

Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion de Inventarios.
« Conocimiento de las normas contables, manejo de almacén y técnicas de bodega.
o Conocimientos de normas de Seguridad de inventarios.
e Fundamentos de contabilidad.
e Normas de contratacion publica estatal.
+ Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.
e Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.
¢ Normatividad sobre el procedimiento administrativo y contable para el manejo y control de los bienes
publicos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experienc:a

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracion de empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera y de
Sistemas,  Administracion  Financiera o
Administracion y Finanzas del NBC en
Administracién.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de

Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y Veintis:iete (27) meses de experiencia
; profesional

afines.

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Economia del NBC en Economia

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria

Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por Ley
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.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- TESORERIA-

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Tesorero General
Cadigo: 201
Grado: 19
No. de Cargos: Uno
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar, evaluar y controlar el proceso de tesoreria mediante la adecuada gestién del recaudo
y la debida administraciéon de los pagos de acuerdo con los preceptos legales vigentes y con los
principios de la funcién publica.

Il CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar las politicas y planes establecidos en materia de recursos financieros, obligaciones,
inversiones, liquidez y créditos, manejo de cuentas bancarias y titulos valores, de acuerdo a los criterios
financieros y técnicos y a las necesidades del Instituto.

Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el Confis
e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados.

Ejecutar los dineros de acuerdo con el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) conjuntamente
con las demas areas que intervienen en el proceso, con el fin de lograr la correcta ejecucion de los
recursos del Instituto.

Gestionar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de funcionamiento e inversion dando |

cumplimiento a las normas y directrices de seguridad oportunamente.

Recibir y custodiar los dineros vy titulos valores del Instituto y responder por la seguridad y el buen
manejo de las claves que le sean otorgadas, segun los procedimientos establecidos.

Manejar los excedentes de liquidez de presupuesto acorde a las normas legales vigentes.

Controlar y revisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su legalizacion en
cada vigencia.

Administrar el Sistema de Informacién Financiera para dar cumplimiento a las normas y directrices de
seguridad y operatividad establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda o Ministerio de Hacienda.
Realizar inversiones de los recursos de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de
Hacienda y directrices de la Direccién, y verificar el adecuado manejo de las mismas.

Elaborar y emitir ante la Secretaria Distrital de Hacienda y demas entes de control los recaudos de
inversiones financieras, el estado y giro de transferencias y consolidado de tesoreria de manera
transparente y oportuna.

=
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. Controlar y proteger los movimientos financieros de los fondos de inversién del Instituto con transparencia

y oportunidad.
Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en elaboracién de PAC.

Normatividad presupuestal Publico

Finanzas publicas.

Elaboraciéon de planes financieros.

Manejo de normas, técnicas contables y financieras.

Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital.

Normas técnicas de gestion y control de calidad.

Enfoque sobre lo publico; normatividad de las finanzas publicas, presupuesto publico, deuda publica y
déficit fiscal y organizaciones publicas.

Manual Operativo Presupuestal del Distrito.

Sistema General de Contabilidad publica y reglamentacion de la Contaduria General de la Nacién.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracién de empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera y de |
Sistemas,  Administracion  Financiera o i
Administracién y Finanzas del NBC en Veintisiete (27) meses de experiencia |

Administracion. profesional

|
Titulo profesional en la disciplina académica |
de: Economia del NBC en Economia

Titulo profesional en la disciplina académica
de:  Ingenieria  Financiera o Ingenieria
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Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION No.

ALCALDIA MAYOR
DE BOG

CESARROLLO

- -

‘j [ f de 2016

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario

Cédigo:

219

Grado:

15

No. de Cargos:

Treinta y cuatro (34)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Control Interno

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar mecanismos de verificacion y evaluacion, con el fin de que todas las actividades y
actuaciones del Instituto, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencién a las metas u objetivos previstos.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE_-FUNC'IONES ESENCIALES

Hacer seguimiento a las politicas implementados por la Direccion General mediante la elaboracién y
aplicacion de técnicas de verificacion y evaluacion a los manuales de procesos y procedimientos, de
sistemas de informacion y a los planes operativos con criterios de oportunidad.

Realizar auditorias periddicas para proteger los recursos del Instituto buscando una administracién
adecuada ante posibles riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aplicar politicas de administracion del riesgo en los procesos desarrollados por el Instituto evaluando
aspectos internos y externos que amenazan la consecucién de los objetivos institucionales y
establecer acciones efectivas de control.

Efectuar la evaluacion y verificacion de los procesos, procedimientos y controles teniendo en cuenta
el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y promover
una cultura de control y autocontrol con el fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos por la
Entidad.

Disefar estrategias que garanticen la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional,
prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones de recursos que afectan el logro de los
objetivos institucionales con criterios de transparencia y efectividad.

Desarrollar y elaborar los planes de auditorias internas para verificar la sostenibilidad y el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién y Control de la entidad de manera integral
a las dependencias de conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento institucional y organizacional vy realizar un
monitoreo de procesos y procedimientos para verificar su estricto cumplimiento de acuerdo a las
evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion.

FO-066 Pégina 73 de 142
V-03

Carrera 10 N° 16-82

»
. Piso 2 T
Tel. 2976030 Telefax GO
2976054 BO A

www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS

4
/



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONDMICO

RESOLUCION Ro." J U [ de2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Efectuar el seguimiento a los controles de advertencia y demas alianzas y compromisos |
institucionales y organizacionales para verificar su estricto cumplimiento '
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 87 de 1993.

Decreto 1599 de 2005.

Sistema integrado de gestién.

Habilidades de auditoria.

Conocimiento de la entidad.

Normatividad vigente expedida por lo entes de control.
Ley de contratacién estatal

Formulacion y evaluacion de Proyectos

Técnicas de Comunicacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento \ Experiencia
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONDMICD

Imslitins pass ks Economia Socsl

RESOLUCION N:;. B 3 U ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en disciplina
academica de: Administracién de
empresas, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
o Administracién y Finanzas del
NBC en Administracién.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia del NBC
en Economia

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera
o Ingenieria Administrativa del NBC
en Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho y afines del
NBC en Derecho y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccion del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria Publica
del NBC en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional, en
los casos reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

OE SARROLLO ECOM

Irautts pets b E

- f) f’
resoLucioNNG® = 3 81 o206

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

LSUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Asuntos Disciplinarios

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y procedimientos para la correcta aplicacion del ordenamiento legal
en cumplimiento de la misién del area y directrices del superior inmediato.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar capacitacion a los funcionarios del Instituto, en materia disciplinaria preventiva a
fin de identificar las actuaciones disciplinarias relevantes de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Atender los temas relacionados con la evaluacion de las quejas que se presenten contra
funcionarios y ex funcionarios del Instituto y la sustanciacion de los procesos disciplinarios
que se adelanten, en primera instancia para firma del superior inmediato.

3. Recaudar las pruebas decretadas dentro de los procesos disciplinarios asignados en
cumplimiento de la normatividad.

4. Administrar y mantener actualizado el Sistema de Informacién de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota en cuanto a las actuaciones disciplinarias adelantadas en
contra de los servidores y ex servidores del Instituto.

5. Divulgar al interior de la entidad el Cédigo Disciplinario Unico con el objeto de prevenir la

ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias del mismo.

Preparar conceptos y dictamenes juridicos sobre asuntos en materia disciplinaria.

7. Analizar, proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas de la Entidad, en asuntos disciplinarios

8. Las demas que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

@

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Coédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2005).
» Derecho penal y Derecho Laboral procesal

e Derecho Administrativo publico

+« Normas y Leyes de Contratacién estatal

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CESARROLLO ECONOMICO
Iratitubo pan s ke Economin Socl

RESOLUCION-NS. = J ﬁ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Compromiso con la Organizacién Trabajo en Equipo y
Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento ' Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica de:

Derecho del NBC en Derecho y afines. Cuarenta y dos (42) meses de

) , . experiencia profesional.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos P P

reglamentados por Ley
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REsOLUCIONNE. = 1 0]  de 2016

.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— Gestion Documental —

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar

el Proceso de Gestion Documental mediante la aplicacion de los diferentes procesos Yy

procedimientos establecidos en materia archivistica para fortalecer la administracion, preservacion y
conservacion de la informacién generada por la Entidad.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para que el Proceso de
Gestion documental, de la entidad se enmarque dentro de los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestién y el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).
Aplicar y mantener actualizadas las herramientas archivisticas (Tabla de Retencion
Documental, Tabla de Valoracién Documental, Programa de Gestién Documental, Plan
Institucional de Archivo, Sistema Integrado de Conservacion) de la Entidad y todas aquellas que
implemente el Archivo General de la Nacién a través del Archivo de Bogota.

Capacitar a los Funcionarios de la Entidad en los diferentes temas relacionados con la Gestién
Documental y que en materia archivistica se requieran, desarrollando el respectivo control y
seguimiento en sitio.

Implementar la utilizaciéon de herramientas tecnolégicas para la conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, teniendo en cuenta el Sistema Integrado de
Conservacion de la Entidad.

Disefiar anualmente los planes de accién y operativos del Area de Gestién Documental.
Elaborar los documentos técnicos para la contratacion de los diferentes servicios que requiera
el Area de Gestion Documental.

Realizar el seguimiento a la supervisién de los contratos del Area de Gestién Documental de
acuerdo con la designacion por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Presentar los informes solicitados por los diferentes Entes de Control internos y externos.
Realizar la secretaria técnica al Comité Interno de Archivo.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo

y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* & @& 8 9

Normatividad en Archivistica.

Normatividad aplicable al manejo, conservacién y acceso a archivos de Entidades Publicas.
Acuerdo 060 de 2001

Ley 594 de 2000

Gestién Administrativa.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

FO-066 Pagina 78 de 142

V-03

/ Carrera 10 N° 16-82

&
éﬁ Piso 2 T A'
Tel. 2976030 Telefax Go
_ 2976054 BO

www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONDMICO

RESOLUCION Ne. = HI? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VI- REQU[SITOS DE FORMAC[ON ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

 Areas del Conoc:miento ; i : Experia_ncia

Titulo profesional en disciplina
académica de: Ciencias de la Informacién y
Bibliotecologia, o Sistemas de Informacion y
Documentacion y Archivistica del NBC en
Bibliotecologia,

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Titulo profesional en disciplina :
profesional.

académica de: Ciencia de la Informacion y
Bibliotecologia, o Sistemas de Informacién y
Documentacion del NBC en Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Humanas y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— Servicios Generales —

1l CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la adquisicion, actualizacién y necesidades de recursos fisicos y Servicios generales del
Instituto como sustento eficaz en las actividades de la Entidad.

ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar de acuerdo con los planes institucionales, los bienes y servicios requeridos para mejorar
el entorno organizacional y contribuir al cumplimiento de la misién institucional segun los lineamientos
de la Subdireccion y normas vigentes.

Efectuar la elaboracién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos, bienes,
patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de forma oportuna
y eficaz.

Aplicar herramientas para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional
de Gestion Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar los
riesgos del manejo del recurso hidrico, recurso sélido y recurso energético en todo el Instituto.
Implementar el plan de distribucién anual del presupuesto y definir los criterios y prioridades de
asignacion de recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas y el oportuno
suministro de los servicios generales.
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ALCALDIA MAYOR
OGOTA
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RESOLUCIONNo. J LJ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de oficina
y equipo de transporte con criterios de calidad.

Realizar el seguimiento a los servicios de vigilancia profesionalizada requerida en las instalaciones,
bienes, equipo que se encuentren en el interior del Instituto para la Economia Social —IPES- para
otorgar la seguridad e integridad al personal y visitantes en general.

Mantener el servicio de aseo, limpieza y transporte que se requieran en el desempefo de las
actividades al interior del Instituto para la Economia Social —IPES.

Supervisar la ejecucion de los contratos de arrendamiento en donde funcione la sede de la Institucion
y los que la Direccién General le indique de manera oportuna y efectiva de acuerdo a la ley y
normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion administrativa.

Politicas publicas.

Marco legal institucional.

Procedimiento administrativo y laboral administrativo.
Normas de contratacion publica.

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos.
Conocimiento del entorno socioeconémico.

Conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.

» Normas de contratacion estatal.

» Normas y procedimientos contables, tributarios y financieros.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento _ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracién de empresas, Administracion

Publica, Administracion Financiera y de Cunreia ¥ dos: 2] Meses de expersnicia

: s v : : rofesional.
Sistemas, Administracion Financiera o PrOIeciong
Administracion y Finanzas del NBC en
Administracion.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLD ECONOMICD
Institub a ta Econe

RESOLUCIONNo. __ « 07 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en disciplina académica
de: Economia o Economia y Finanzas del NBC
en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

|.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' - —Servicio al Usuario —

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el proceso relacionado con las quejas y soluciones de la Entidad para el logro de la misién
institucional de acuerdo a la normatividad vigente optimizando la demanda diaria de solicitudes recibidas.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion al usuario bajo criterios de elegibilidad ofreciendo una informacién clara, precisa y
eficaz a las inquietudes sobre la oferta institucional de la poblacién sujeto de atencién del Instituto.

2. Gestionar y actualizar la ficha socioeconémica y capturar en el Sistema de Informacién Misional HEMI
la Base de Datos de la poblacién sujeto de atencion del distrito con el fin de fortalecer y facilitar y
controlar su acceso a la oferta institucional.

3. Disefar el plan de accion e implementar indicadores a fin de medir el nivel de satisfaccion de los
servicios recibidos mediante encuestas a los beneficiarios sobre los programas y proyectos del Instituto.

4. Consolidar, generar y emitir a la Subdireccion de Disefio de Analisis Estratégico el seguimiento a los
indicadores de gestion, de impacto de oportunidad y servicio ofrecido por el Instituto de manera periddica
y transparente.

5. Realizar el seguimiento a los puntos de atencién conforme a las directrices establecidas en guia practica
de servicio al ciudadano con el propésito de fomentar y garantizar una atencion adecuada al usuario.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

- Y 7
RESOLUCION NS, ™ C [ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Gestionar los procesos del area de servicio al ciudadano sobre la atencion de quejas y reclamos en el
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones —SDQS- respondiendo a los requerimientos solicitados por la
Alcaldia Distrital, el Instituto y los usuarios para dar cumplimiento a los compromisos que se derivan de
la Politica de Servicio al ciudadano con oportunidad en términos legales.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas.

Marco legal institucional.

Procedimiento administrativo y laboral administrativo.
Normas de contratacién publica.

Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos.
Conocimiento del entorno socioeconomico.

Plan de desarrollo distrital.

Conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.
Normas y procedimientos contables, tributarios y financieros.

" & & & & ® & @ @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion vy
Finanzas o Administracién Publica del NBC en
Administracién.

Titulo profesional en la disciplina académica GURIERES 3008 . iCH), Tess. AT pmisncla

de: Economia, o Economiay Finanzas del NBC en profesional.
Economia.
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del
NBC en Derecho y afines.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D. C s

DESARRC

RESOLUCION No.™ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, o
Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos del
NBC en Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de Produccién
del NBC en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

I.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- Tesoreria-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINC!PAL

Controlar y registrar los ingresos y egresos, valores, disponibilidades bancarias y flujo de los recursos
econémicos del Instituto, para la realizaciéon de movimientos en Operaciones financieras, previendo la
liquidez necesaria para cumplir con los compromisos del Instituto.

1ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar y verificar los dineros por todo concepto y efectuar los pagos de las obligaciones
contraidas por el Instituto de manera oportuna y cumpliendo con los requisitos legales.

2. Mantener actualizado el aplicativo OPGET en lo relacionado con la administracion de los recursos
financieros del Instituto, dando cumplimiento a las normas y directrices de seguridad y operatividad
establecidas por la Secretaria Distrital de Hacienda.

3. Ajustary conciliar en el Sistema de Informacion las transferencias emitidas por la Secretaria Distrital
de Hacienda y las realizadas por el Instituto de manera eficaz y eficiente.

4. Elaborar y emitir el informe general de Control de Riesgos de inversion a la Tesoreria Distrital de
manera oportuna y transparente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECO

RESOLUCIONN®.~ 3 [1 | de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

5. Elaborar y registrar los comprobantes de ingresos, de transferencias y egresos en el sistema de
Informacion que sirva de herramienta para la toma de decisiones de manera clara y oportuna.

6. Elaborar la programacion del presupuesto mensual y anual al Sistema de Programacion Anual de
Caja —SISPAC de manera oportuna.

7. Elaborar y hacer seguimiento a los informes reportados en SIVICOF de manera oportuna y
transparente.

8. Aplicar indicadores establecidos por la Subdireccion de Disefio que permitan evaluar la gestion
adelantada por el area.

9. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Conocimientos en elaboracién de PAC.

+ Normatividad presupuestal y finanzas publicas.

e Elaboracion de planes financieros.

¢« Manejo de normas, técnicas contables y financieras.

[ ]

Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital. Manejo avanzado de Office.

Normas técnicas de gestién y control de calidad.

Enfoque sobre lo publico; normatividad de las finanzas publicas, presupuesto publico, deuda publica
y deficit fiscal y organizaciones publicas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracién Financiera y de Sistemas, o
Administracion  Publica del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia, o Economiay Finanzas del NBC
en Economia.

Cuarenta y dos (42)
profesional

meses de experiencia

FO-066
V-03

Carrera 10 N°
Piso 2

Tel. 2976030
2976054

www. ipes.gov.co

16-82

Telefax

Pagina 84 de 142

I 4

BOGOT%,
MEJOR PARA TODOS



R

L ) y
RESOLUCION No» ~ J C’ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
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Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
i -Recursos Fisicos - :

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento, evaluacioén y control de la informacién financiera, en cumplimiento de su misién
Institucional en el area de Recursos Fisicos de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas,
traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios
atendiendo eficazmente las necesidades del Instituto.

Consolidar y hacer seguimiento por cada uno de los programas y proyectos de los temas relacionados
con bienes muebles e inmuebles a fin de fortalecer los activos fijos del instituto.

Registrar en el sistema de informacién financiera las bajas, reintegros, traslados de elementos, muebles
y enseres del Instituto a fin de dar control periddico.

Registrar en el sistema de Informacion financiera las novedades de inventario a fin de generar el reporte
de la cuenta mensual de almacén de manera oportuna.

Atender los movimientos de bienes para que se emita o actualicen las pélizas de seguros
correspondientes.

Evaluar los estudios comparativos sobre el comportamiento de los bienes consumo del Instituto y los
precios de los bienes y servicios ofrecidos por el mercado

Distribuir los bienes muebles entre las dependencias, suministrarlos de acuerdo con las demandas
internas y coordinar su movimiento dentro y fuera de las instalaciones del Instituto.

Gestionar con la Subdireccién de Disefio el programa anual de compras supliendo las necesidades
requeridas por el Instituto de manera equitativa.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Normatividad sobre el procedimiento administrativo y contable para el manejo y control de los bienes
publicos.

Plan de Desarrollo Distrital.

Administracion de Inventarios.

Conocimiento de las normas contables, manejo de almacén y técnicas de bodega.

Conocimientos de normas de Seguridad de inventarios.

Gestion administrativa.

Normas de contratacion publica estatal.

Sistema Integrado de Gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento - Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracién
Financiera y de Sistemas, o Administracion
Publica, Administracion Logistica del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Economia, o Economia y Finanzas del NBC T T Y epr—.
en Economia. y o

profesional

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion, Ingenieria Comercial del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.
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RESOLUCION N&. ~ 30 [ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA DE TALENTO HUMANO

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones en que permitan la aplicacién de las politicas internas de la entidad, la gestion y
administracion del talento humano, el disefio, desarrollo de estrategias y procesos orientados al
mejoramiento continuo y adecuado manejo de los asuntos administrativos, técnicos y operativos para
contribuir eficazmente al cumplimiento de los objetivos misionales institucionales.

ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el seguimiento a los planes estratégicos de recursos humanos, el plan anual de vacantes y
apoyar en la actualizacion el manual de funciones y competencias laborales para el logro de la gestion
institucional.

Apoyar la preparacion y el seguimiento del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas de
bienestar e incentivos, subsistema de seguridad y salud en el trabajo, , induccién, reinduccion y clima
organizacional, tendientes a mejorar las condiciones de calidad de vida laboral a los servidores del
Instituto.

Implementar el proceso de induccion y re induccion en la entidad en cumplimiento de la normatividad.
Elaborar los actos administrativos, oficios, y documentos relacionados con el talento humano, con el fin
de legalizar las situaciones administrativas haciendo seguimiento a los mismos, a fin de mantener
actualizada la situacién administrativa de los servidores publicos de conformidad con las normas
vigentes.

Hacer seguimiento al sistema de Evaluacién de Desempefio al interior de la Entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar la implementacion de las estrategias con las diferentes entidades que brinden servicios sociales
gue beneficien a los servidores publicos del Instituto.

Ejecutar los procesos que correspondan para dar cumplimiento y aplicacion de las normas generales en
materia de empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Apoyar el manejo adecuado de las historias laborales de los servidores publicos.

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Manejo del sistema laboral Colombiano.

e Habilidad para la investigacion y evaluacion de proyectos y programas.
* Conocimiento del sistema de gestion de calidad.

* Ley 909 de 2004 y demas decretos reglamentarios
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA

CESARROLLO ECON X

RESOLUCION N

A pans La Econe

G 1

07 do2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

e Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracion de empresas,
Administraciéon  Publica, del NBC en
Administracién.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del
NBC en Derecho y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional

|.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- Cartera-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CESARROLLO ECONOMICO
[ .

RESOLUCION N&® ~ ,i [l 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Efectuar el cobro de los compromisos a favor de la entidad, definiendo los montos y la antigliedad de las
obligaciones otorgadas que permita administrar y controlar la cartera de los morosos y garantizar un
recaudo adecuado y oportuno.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e Implementar estrategias para el proceso de recuperacion de cuentas por cobrar con
criterios de oportunidad y transparencia.
2. Proponer estrategias y disefar controles administrativos para la recuperacion de la cartera del

Instituto.

3. Disenar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir las cuentas de dificil
recaudo.

4. Realizary validar las notas crédito y debido de acuerdo con la normatividad aplicable, con sus ajustes
pertinentes.

5. Mantener informado a la Direccién y a las areas competentes sobre el comportamiento de los clientes
morosos a fin de disefiar una estrategia para depurar estas cuentas.

6. Elaborar y emitir consolidados requeridos por los entes fiscales, entidades externas competentes, vy
diferentes areas del Instituto para la Economia Social —IPES, teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

7. Realizar el cobro pre juridico y juridico de la Cartera a cargo de la Entidad a fin de normalizar el cobro
del Instituto.

8. Realizar la clasificacion de la cartera por edades, rango y tiempo y realizar la depuracién de la misma
con criterios de oportunidad y permanencia.

9. Realizar la clasificacién y conformacién de expedientes de la cartera a depurar con criterios de
oportunidad y permanencia.

10. Revisar y remitir los acuerdos de pago para aprobacién, anulacion e inicio del proceso de cobro
juridico a la subdireccién juridica y de contratacion.

11. Elaborar cronograma de visitas de cartera en las diferentes alternativas comerciales de la entidad.

12. Hacer informe mensual del analisis de recaudo e incremento de la cartera de la entidad.

13. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracién Publica.
e Gestion de cobro coactivo.

* Conocimiento en recuperacion de cartera

« Conocimiento en recaudos de dificil recaudo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO

RESOLUCION No. < 37 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Compromiso con la Organizacién

Creatividad e Innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del
NBC en Derecho y afines.

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracion de empresas,
Administracion Publica, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera o Administracion y Finanzas del
NBC en Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
de: Economia o Economia y Finanzas del NBC
en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccién del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

.SUBDIRECCION ADMIN

ISTRATIVA Y FINANCIERA

—Contabilidad-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

FO-066
V-03

Carrera 10 N° 16-82
Piso 2

Tel. 2976030 Telefax
2976054

WWww. ipes.gov.co

Pagina 90 de 142

BOGOTA""

MEJOR PARA TODOS

|\

4




“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Realizar actividades contables, financieras, presupuestales y de control, segun el area asignada y de
acuerdo a las politicas establecidas y lineamientos estratégicos, dando cumplimiento a los objetivos
del Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular estrategias para controlar los gastos e ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacion de las partidas generales y especificas segun las normas contables y legales vigentes.
Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias con
oportunidad y transparencia.

Formular balances del movimiento contable, revisando y liquidando documentos contables como
notas de contabilidad, recibos de caja, asientos contables, ajustes presupuestales con la debida
oportunidad requerida.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y preparar ajustes segun las normas legales
contables vigentes.

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos y presentar los informes
requeridos con oportunidad y claridad.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operacion, ingresos propios y
compromisos presupuestales.

Organizar el proceso de control patrimonial y sistema de pagos segun los lineamientos contables
definidos.

Realizar las conciliaciones mensuales y los ajustes necesarios sobre la cuenta de Almacén y demas
cuentas del Instituto de manera eficaz y eficiente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Gestion administrativa.
* Politicas publicas
* Normas de contratacién publica
* Conocimientos en contratacion estatal
e Normas de Contabilidad y Presupuesto
* __Legislacion Tributaria, sistema de Gestion de Calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES DRt il ~ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DE SARROLLO ELOM =]

j’ E ; de 2016

RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracién de empresas,
Administracion Publica, Administracién
Financiera y de Sistemas, Administracién
Financiera o Administracion y Finanzas del
NBC en Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
de: Economia o Economia y Finanzas del NBC
en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: |Ingenieria Industrial o |Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- Presupuesto —

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar conforme al Plan Estratégico del Instituto el presupuesto anual de gastos de funcionamiento
e inversién para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de conformidad con la

normatividad vigente

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversion,
con base en la informacion reportada por las dependencias de la entidad en concordancia con el plan
estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

2. Gestionar la ejecucién presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento
e inversion.

3. Controlar y hacer seguimiento a la programacion y ejecucion presupuestal, proyectar los traslados y
adiciones de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Desarrollar los procesos y procedimientos implementados para el control del presupuesto del Instituto
y formular propuestas para las modificaciones presupuestales cuando sean necesarias segun las
normas vigentes de la materia dando cumplimiento de la Misién Institucional.

5. Gestionar el tramite correspondiente para la expedicién de certificados y registros presupuestales de
manera oportuna y eficaz.

6. Elaborar y emitir la informacion presupuestal requerida por organismos de Control del Distrito y de la
Nacién con eficiencia y eficacia.

7. Registrar la informacion sobre la programacion y ejecucion presupuestal trimestral en el sistema
CHIP de la Contraloria General de la Nacién con la oportunidad requerida.

8. Responder por la custodia, tenencia de los libros, certificados de disponibilidad y registros
presupuestales y de los respectivos documentos soportes con lealtad y confidencialidad.

9. Programar y gestionar el cumplimiento del Plan de Compras teniendo en cuenta las necesidades
institucionales para la consecucion de la misién.

10. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion administrativa.

. Politicas publicas.

. Marco legal institucional.

. Conocimiento del entorno socioecondmico.

. Plan de desarrollo distrital.

. Conocimientos en planeacién, procesos y procedimientos.

. Normatividad Presupuestal Distrital.

= Finanzas Publicas

L]

Indicadores de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

DESARROLLD ECONDMICD
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RESOLUCION No.~ J

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en disciplina académica de:
Administracion de empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera o]
Administracién y Finanzas del NBC en
Administraciéon.

Titulo profesional en disciplina académica de:
Economia o Economia y Finanzas del NBC en
Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional

.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— NOMINA —

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores del proceso de liquidacion y pago de la némina de sueldos y la némina de aportes
patronales ademas de la planilla Integrada de aportes asi como todos los procesos que se requieran
para la actualizacion de la base de datos de personal y que son necesarias para la elaboracion y
liquidacién de las néminas optimizando los recursos y la celeridad en los procedimientos.

1ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liguidar la némina de los funcionarios en el aplicativo utilizado en el Instituto, comprendiendo el
reconocimiento de todo tipo de situaciones administrativas, sueldos, factores salariales, cesantias
parciales o definitivas, primas, reajustes y demas prestaciones y reconocimientos econémicos
establecidos en la ley, dentro de los plazos establecidos para el efecto.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
DESARROULO ECONDAMICO

Inslituto para b Econcmis Socsl

RESOLUCION N&_~ 3 U? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

2. Liquidar y realizar los procedimientos necesarios para efectuar la transmision de los aportes a
seguridad social integral y a parafiscales, a través del sistema integrado de seguridad social,
con el fin de atender los requerimientos de ley.

3. Liquidar las prestaciones relacionadas con el retiro de los funcionarios, en cumplimiento de la
normatividad.

4. Realizar y enviar los reportes ante el Fondo Nacional del Ahorro de las cesantias de los
funcionarios del Instituto en los plazos y condiciones sefialadas por la ley.

5. Proyectar los informes gue sean solicitados por la Direccion General, Entes de control y demas
entidades de orden distrital y en particular el informe que debe ser presentados a la Contraloria
General de la Nacion, en los plazos y condiciones senaladas por la ley.

6. Identificar y contribuir con el disefio de los procedimientos del area de Némina que deben ser
sistematizados para agilizar los procesos.

7. Resolver consultas y elaborar los informes que le sean solicitados en desarrollo de sus funciones.

8. Participar en la actualizacién de los manuales de procesos y procedimientos del area, mapas de
riesgos y sistema de gestion de calidad, de acuerdo con las indicaciones de la subdireccion de
disefio y analisis estratégico y la normatividad vigente. Liquidar la némina peridédicamente
teniendo en cuenta todas las novedades y especificas

9. Liquidar la nébmina periédicamente teniendo en cuenta todas las novedades y especificas.

10. Efectuar los célculos correspondientes liquidaciéon de la nomina del personal.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e & & & @ @ @

Gestion administrativa.

Politicas Publicas.

Marco Legal institucional.

Conocimiento del entorno socioecondmico.

Plan de Desarrollo Distrital.

Conocimientos en planeacién, procesos y procedimientos.
Normatividad Financiera Distrital.

Finanzas Publicas

Indicadores de Gestién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD

RESOLUCION N®.~ U? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de:
Administracion de empresas, Administracién
Publica, Administraciéon Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera o
Administracion y Finanzas del NBC en
Administracién.

Titulo profesional en disciplina académica de:
Economia o Economia y Finanzas del NBC en
Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Contaduria Publica del NBC en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: |Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

I.SUBDIRECCION DE FORMACION Y EMPLEABILIDAD
Capacitacion

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar programas de formacion y capacitacion para la poblacién sujeto de atencion del Instituto
para fortalecer competencias empresariales, ciudadanas, laborales generales y especificas, que le
permitan desempefiarse activamente en su rol productivo y ciudadano.

lil. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar las actividades del Plan de Accién a fin de dar cumplimiento a las metas establecidas para

__los diferentes programas y proyectos del Instituto.
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RESOLUCION NG, ™~ J 07 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos y los convenios interadministrativos o |
interinstitucionales a fin de controlar las condiciones técnicas econémicas y financieras de manera
idénea y oportuna.

Implementar el proceso de induccion y re induccién en las alternativas productivas y comerciales a
fin de socializar los planes de accion y programas a la poblacion sujeto de atencion del Instituto.
Hacer seguimiento y monitoreo a los procesos orientados a capacitar a la poblacién sujeto de atencion
del Instituto a fin de evaluar la calidad y oportunidad de la formacion impartida.

Desarrollar alternativas tendientes a facilitar la formacion y capacitacion en competencias ciudadanas,
empresariales, laborales generales y especificas a la poblacién sujeto de atencién de Instituto que
le permitan mejorar su nivel de productividad.

Consolidar los resultados de los indicadores aplicados al proceso de formacion, capacitacion vy
recursos financieros destinados de manera oportuna.

Implementar acciones correctivas sobre los procesos de formacién y capacitaciones ejecutadas por
el area teniendo en cuenta la ejecucion presupuestal, la evaluacion y seguimiento.

Articular con las demas dependencias del Instituto las necesidades de Formacion y Capacitacion a
fin de disefar los programas de capacitaciéon para atender a la poblacién sujeto de atencién.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Entorno Econdmico.
* Estadistica.
* Servicio al Cliente.
e Contratacion (Publica y Privada).
¢ Formulacién y Evaluacion de Proyectos.
¢ Analisis Financiero. Sistemas de Gestién de Calidad.
¢ Conocimientos del plan distrital de desarrollo.
e Formacion investigativa e interpretativa.
* Presentacion, evaluacién y seguimiento de proyectos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Areas del Conocimiento .~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
de: Administracion de empresas, profesional.
Administracion  Publica,  Administracién ]
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Financiera y de Sistemas, Administracion
Financiera o Administracién y Finanzas del
NBC en Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica
de: Economia o Economia y Finanzas del
NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera o
Ingenieria Administrativa del NBC en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o |
Ingenieria de Produccion del NBC en |
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

|.SUBDIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION
Conceptos juridicos

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y elaborar conceptos y actos administrativos, resolver consultas, contestar peticiones y
demandas judiciales propios de la entidad con calidad, confiabilidad y oportunidad.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento a los lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y directrices que deba
expedir el Instituto de acuerdo con la normatividad vigente. |
Articular la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra del Instituto en
coordinacion con las dependencias internas o de la Administracion Distrital con el fin de lograr un
resultado favorable.

Tramitar oportunamente las respuestas a las consultas formuladas por los entes de control, organismos
publicos y privados asi como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen
los servicios y funciones de la Institucion. .
Proyectar las respuestas a las demandas y tutelas contra la Entidad, interponiendo los recursos a que |
haya lugar de acuerdo a la normatividad vigente.

Hacer seguimiento de los estudios y analisis sobre las acciones populares, de cumplimiento, de tutelas,
sentencias proferidas y derechos de peticién entre otros con la oportunidad y eficiencia requerida.

FO-066 Pagina 98 de 142
V-03

Carrera 10 N° 16-82

&
Piso 2
" Tel. 2976030 Telefax 0 Q
2976054 BOG I A !

WWW. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS ;;Q

)



e
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Aul poare b Economea Socis

RESOLUCION N6~ 3 G? de 2016
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Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

6. Atender la gestion y proyeccion efectuada sobre cobros y procesos prejuridicos y juridicos del Instituto
para la toma de decisiones.
7. Orientar institucionalmente en el tramite y solucion de los asuntos de caracter juridico, asi como en los
conceptos sobre la interpretacién de las normas legales inherentes a la Contratacion Estatal.
| 8. Verificar la aplicacion y el cumplimiento de la ley y los demas procedimientos administrativos referente
’ a los temas de defensa judicial, contratacion, normatividad de espacio publico, entre otros temas que
l requieren conceptualizacion el Instituto.
| 9. Asesorar en temas legales, juridicos y de contratacion cuando sea requerido por las dependencias del
Instituto de manera oportuna y eficaz. |
| 10. Preparar los proyectos de Acuerdo, Decreto y demas actos administrativos concernientes a las '
actividades propias del Instituto aplicando la legislacién vigente. |
11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el |
area de desempefio. .
: IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
* Constitucién Nacional.
» Codigo Contencioso Administrativo.
e Coadigo Civil. Codigo de Comercio.
e Codigo de Procedimiento Civil.
e Estatuto de Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993).
¢ Normatividad en Administracion Publica (Ley 489 de 1998).
¢ Normatividad referida a la entidad
¢ Normatividad en contratacién estatal
_ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ - - POR NIVEL JERARQUICO
, Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
[ Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Areas del Conocimiento Shae RN Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
NBC en Derecho y afines. profesional.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos |
reglamentados por Ley. ]
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

|.SUBDIRECCION JURIDICA Y DE CONTRATACION
Contratacion

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el proceso de contratacién conforme a las normas vigentes dando aplicacion a los principios
de la contratacion publica y de acuerdo con las politicas Institucionales y directrices legales

ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 10.
i
12.

13.

Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion y

solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al cronograma

establecido.

Adelantar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las

modalidades de selecciéon en las etapas precontractual, contractual y poscontractual, surtiendo cada

uno de los procedimientos y requisitos, dando cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Contractual

y normas concordantes.

Orientar y resolver consultas en el proceso contractual a los servidores de |la Entidad con la veracidad

y oportunidad requeridas.

Realizar el estudio prejuridico y juridico y gestionar el proceso legal a fin de aplicar las clausulas

legales requeridas una vez sean incumplidas las obligaciones que establece el contrato.

Verificar que los documentos de los procesos de contratacion con la poblacién sujeto de atencién |

cumplan con las exigencias establecidas en el Manual de Contratacién y con la normatividad vigente |

a fin de no incurrir en asuntos legales y penales.
|
|
|

Gestionar la existencia y actualizacion de las actas de entrega y recibo de los médulos y alternativas
comerciales y productivas objeto de arrendamiento o reubicacion a fin de controlar el inventario y el
estado de los bienes muebles y evitar el detrimento patrimonial.

Realizar el seguimiento a los requerimientos del Instituto sobre el incumplimiento de las obligaciones
contractuales de los arrendatarios y proyectar las amonestaciones y acciones legales respectivas.
Efectuar el reporte de las promesas de compraventa y de los contratos de arriendo celebrados entre |
las partes a la Subdireccion Administrativa y Financiera con el fin de realizar los registros contables y
la causacién de los mismos de manera transparente. |
Gestionar los procesos de liquidacion de contratos de arrendamiento suscritos entre los beneficiarios
a fin de dar cumplimiento legal a la normatividad del Instituto.

Realizar el estudio juridico a fin de aplicar las clausulas penales y multas requeridas una vez sean
incumplidas las obligaciones que establece el contrato.

Elaborar y hacer el seguimiento a los convenios y contratos suscritos por el Instituto con el propésito
de verificar su cumplimiento de acuerdo a las disposiciones legales.

Elaborar los documentos requeridos de la etapa precontractual sobre los procesos de seleccién y
tramitar la revisién de las dependencias que participan en el proceso.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA
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resoLucionNe. = 1 07  de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

" Constitucion Nacional. i

. |
* Cddigo Contencioso Administrativo.
e Cadigo Civil. Cédigo de Comercio.
* (Cddigo de Procedimiento Civil.
e Estatuto de Bogota (Decreto Ley 1421 de 1993).
* Normatividad en Administracion Publica (Ley 489 de 1998).
* Normatividad referida a la entidad
» __Normatividad en contratacion estatal
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : - POR NIVEL JER_ARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI- REQUIS]TO_S__.DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento b Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica _
de: Derecho o Derecho y Ciencias Politicas del Cuarenta y dos (42) meses de experiencia |
NBC en Derecho y afines. profesional.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I.-OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES-
-Diserio Grafico-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacion internas y externas que ayuden a la apertura de nuevos
espacios donde la Entidad se fortalezca y amplie su identidad e imagen corporativa.

Iil. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar boletines, circulares, folletos, plegables, pendones, e impulsar la organizacién de campanas
de difusion con el fin de fortalecer la cultura organizacional.

Disenar el portafolio de servicios, presentacion de la pagina web, y demas herramientas con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la Entidad.

Realizar el registro audiovisual y fotografico en los diferentes programas y proyectos institucionales
con el fin de socializar, proteger y preservar la memoria institucional

Disefiar camparias promocionales a través de los medios de comunicacion dirigidas a fortalecer y j
posicionar la imagen institucional. |
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Cumplir con los procedimientos para una correcta realizacién de las actividades de Gestién
Documental al interior del Archivo de gestion y llevar el control de los documentos conforme a lo

establecido por la norma.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

llustracion.

Fotografia.

Video.

Técnicas de color, técnicas mixtas.

Software de disefio (Free Hand, Photoshop, Corel Draw, lllustrator, Dream Weaber).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento

Nucleo Basico del Conocimiento

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Comunicacién Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo o Profesional en Medios
Audiovisuales del NBC en Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Disefio Grafico del NBC en Disefio.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Artes Plasticas, Bellas Artes, Produccién de
Cine y Television, o Disefio Visual del NBC en
Artes Plasticas, Visuales y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Publicidad, Publicidad y Marketing Creativo o
Publicidad y Mercadeo del NBC en Publicidad y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

RESOLUCIONNGE™ ~ 3 GI de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
e - -Comunicaciones- :

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicaciones interna y externas que ayuden a la apertura de nuevos
espacios en el manejo de las relaciones con los medios de comunicacion, la realizacion de campanfas
masivas, eventos institucionales, con el fin que el Instituto se fortalezca y amplié su identidad e imagen
corporativa.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular y ejecutar el plan de accion de la oficina para el adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales y las metas del area.

Elaborar estrategias de comunicacion externa estableciendo contacto con los medios de comunicacién
para divulgar la gestion adelantada del Instituto hacia la comunidad de manera clara y coherente.
Desarrollar las actividades tendientes al fortalecimiento de la comunicacion interna del Instituto, con el
fin que todos los servidores conozcan y apliquen los instrumentos y medios establecidos.

Articular el disefio y produccion de piezas editoriales y promocionales, contenidos de pagina web,
eventos, ruedas de prensa, boletines, comunicados de prensa y programas de radio y television y
demas campafas que permitan divulgar los logros institucionales con el fin de fortalecer la imagen del
Instituto.

Gestionar la organizacion de eventos y actividades masivas que programe el Instituto para fortalecer el
campo de accion de cada dependencia.

Consolidar los resultados de la aplicacion de indicadores en el area que permitan evaluar el impacto
generado por el desarrollo de las estrategias de comunicaciones en el Instituto.

Cumplir con los procedimientos para una correcta realizacion de las actividades de Gestion Documental
al interior del Archivo de gestion y llevar el control de los documentos conforme a lo establecido por la
norma

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Redaccion. Disefio de estrategias comunicativas.
Manejo de medios internos y de comunicacion.
Trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales.

¢ Normas de protocolo oficial.
* Disefio y produccién de piezas editoriales y promocionales.
¢ Manejo de campafas masivas de comunicacion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién ‘
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios : Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Comunicacion Social, Comunicacion Social y
Periodismo, Periodismo o Profesional en Medios
Audiovisuales del NBC en Comunicacion Social,
Periodismo y afines. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Publicidad, Publicidad y Marketing Creativo o
Publicidad y Mercadeo del NBC en Publicidad y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

I.SUBDIRECION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO
- Planeacién —

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la formulacién, analisis, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y
proyectos de inversion del Instituto.

1ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y hacer seguimiento al Plan de Accién Estratégico con el proposito de evaluar continuamente
los programas del Instituto para el logro de sus Objetivos.

Elaborar y hacer seguimiento a los programas, proyectos de inversion, herramientas de gestion y
mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Evaluar en las dependencias la formulacién y aplicacion de indicadores de gestion que permitan medir
la eficacia, eficiencia y efectividad de los proyectos, de manera clara y oportuna.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de inversion, en concordancia con el Plan de Accion
Institucional y el Plan de Desarrollo Distrital, con eficiencia y calidad.

Hacer seguimiento a la ejecucién y supervisién de los convenios y contratos suscritos por el Instituto
mediante un instrumento que facilite el efectivo control de los mismos y toma de decisiones de manera
periddica y oportuna.

| 6. Verificar y evaluar la ejecucion presupuestal, financiera y social de los Proyectos de Inversion y

programas de manera eficaz y eficiente debidamente soportado.
Realizar el monitoreo y seguimiento a los Acuerdos de Gestién del Instituto a fin de dar cumplimiento
a la normatividad vigente.

Generar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual de Inversiéon (POAI) siguiendo los lineamientos
del Instituto.

ol e
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REsoLUCION N8 3 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

9. Elaborar y hacer seguimiento al presupuesto sobre productos, metas y resultados y registro en el—|
modulo (POR) del Sistema de Presupuesto Distrital (PREDIS) a fin de hacer el analisis sobre asignacion
presupuestal y el ejercicio del control politico y ciudadano.

10. Gestionar y hacer el seguimiento al Plan de Compras del Instituto teniendo en cuenta las diferentes
lineas de accion para su correcta ejecucion.

11. Elaborar los anteproyectos de gastos e inversion y seguimiento a la ejecucion y proyeccion financiera
de los programas y proyectos del Instituto.

12. Disefiar e implementar herramientas para la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Plan
Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que permitan
mitigar los riesgos del manejo del recurso hidrico, recurso sdlido y recurso energético en toda la
Entidad.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempefo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Plan de Desarrollo de Bogota
¢ Formulacion y evaluacién de proyectos.
» Sistemas de Gestion: Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y Sistema Gestién de Calidad

(SGC). _ _
V. C_O_MP-ETENCIAS COMPORTAMENTALES
C_OMUNES SHeN SR POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion _ Creatividad e Innovacién
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento - 3 Experiencia
; Titulo profesional en disciplina académica
de: Administracion de empresas,
Administracion Publica, Administracion

Financiera y de Sistemas, Administracién
Financiera o Administracién y Finanzas del

NBC on Administracion. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

profesional

Titulo profesional en disciplina académica
de: Economia o Economia y Finanzas del NBC
en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Contaduria publica del NBC en Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines del
NBC en Ingenieria

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

|.SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO
-Planeamiento Fisico-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y ejécutar los proyectos arquitecténicos y disefios gréaficos de los formatos y alternativas para
el mejoramiento de los espacios comerciales que permitan cumplir con la vision y objetivos del Instituto.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar disefios graficos sobre la adecuacion de los espacios comerciales y productivos donde
interviene el Instituto, teniendo en cuenta estudios técnicos establecidos y necesidades de los
usuarios.

Sistematizar todos los procesos de estudios tanto rechazados como aprobados en el tema de
infraestructura mediante registros fotograficos (digital y fisico) y de video los cuales sirven de
herramienta a fin de mantener la memoria de ellos y seguimiento a los proyectos aprobados.
Gestionar el seguimiento a los convenios efectuados a solicitud del Instituto en temas relacionados con
la relocalizacion de alternativas comerciales.

Disefar proyectos arquitectonicos que incluyan planos, dibujos, esquemas, textos explicativos,
distribucion de usos y espacios de los disefios de formatos y alternativas comerciales del Instituto
para mejoramiento de la productividad.

Elaborar proyectos arquitecténicos adecuando la infraestructura en las alternativas comerciales a cargo
del Instituto con detalles de disefio como los de topografia, Estructura, Instalaciones, Cerramiento y
compartimentacién, Planos Acabados, Urbanizaciéon, Memoria descriptiva y constructiva de los bienes
y presupuesto a fin de cumplir efectivamente con los procesos y asegurar su_aprobacion final.
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RESOLUCION No.__ de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

académica de: Arquitectura del NBC en
Arquitectura.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil o Ingenieria
Catastral y Geodesia del NBC en Ingenieria
Civil y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

6. Gestionar los convenios efectuados con el IDU, el DADEP y Planeacion Distrital a solicitud del Instituto
en temas relacionados la relocalizacion de alternativas comerciales.
7. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempenio.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Conocimientos en temas arquitecténicos, en disefio, coordinacion, supervision y construcciéon de
espacios comerciales. Conocimientos en contratacion estatal, en normatividad.
+ Informatica y manejo de hoja electronica y procesador de palabras.
+ Conocimientos en planes de desarrollo local.
¢ Temas inmobiliarios, avallos.
« Conocimientos en presentacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.
» Plan Maestro de Espacio Publico
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia
Titulo profesional en Ila disciplina

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

I.SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO
-Sistemas Bases de Datos—

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio, aplicacién, instalacion,

actualizacion,

y mantenimiento de los procesos,

procedimientos y tecnologias para la ejecucién de procesos informaticos sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos de acuerdo a la politica de la Entidad.
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lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11

12.

13.
14.

15.

18.

il

Elaborar y verificar periodicamente el funcionamiento de las bases de datos y los cambios de servidores
con base en el plan de trabajo establecido de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar soporte técnico para la solucién de problemas con productos Oracle y bases de datos Oracle.
Actualizar el inventario de manuales de los sistemas operativos, bases de datos, servicios informaticos
y aplicaciones utilizadas en las diferentes dependencias.

Apoyar la implementacion y acompafiamiento sobre la plataforma dentro del IPES desde el area de su
competencia.

Implementar y ejecutar nuevas estrategias de informacion y novedades técnicas que faciliten la cobertura
de la herramienta misional HEMI — sobre los registros y consultas de la poblacién sujeto de atencion del
Instituto y articular con las demas dependencias el uso adecuado de la Herramienta Misional =HEMI-.
Disefiar en pagina Web las funcionalidades e interfaces del sistema de informacion misional HEMI
siguiendo los lineamientos técnicos definidos por el Instituto y la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Articular con la Subdirecciéon de disefio y Andlisis estratégico la administracion de informatica en el
desarrollo, ejecucién y control de los planes, programas, proyectos ejecutados debidamente por el
Instituto.

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de seguridad, continuidad y contingencia informatica a fin de
mitigar los riesgos.

Definir politicas y estrategias de seguridad de la informacién y comunicaciones de la Entidad en
cumplimiento de la normatividad.

Entregar politicas de seguridad de informacion, siguiendo estandares internacionales.

Entregar al Instituto las politicas, estrategias, planes y programas para el desarrollo, actualizacion,
mantenimiento y funcionamiento de las tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Realizar estudios para la planeacién de nuevas aplicaciones y proponer especificaciones técnicas de los
equipos requeridos para su implantacion.

Realizar pruebas estructuradas para la construccién de software de calidad para el Instituto.
Garantizar el continuo mantenimiento, preventivo y correctivo a la infraestructura del TIC Tecnologia de
la Informacién y la Comunicacion.

Implementar un proceso unificado de desarrollo de Software, incluyendo modelamiento con UML para el
cumplimiento de la misién institucional.

Realizar estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del sistema de informacién
computarizada, de acuerdo con los requerimientos del Instituto a fin de garantizar el uso adecuado del
sistema y de la informacién de las dependencias.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Directivas Comisién Distrital de Sistemas.
Plan de Desarrollo de Bogota.

Plan Sectorial de Desarrollo de Bogota.

Plan Estratégico de Sistemas.

s Procedimientos de Contratacion de la Entidad.

9
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+ Conocimientos en administracién de sistemas operativos.
+ Conocimientos en administracién de Redes LAN.
* _Planes de seguridad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica en:
Administracion informatica, Gestion de Sistemas de
Informacion; Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas Informaticos, Ingenieria de Sistemas de Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Computacién,  Ingenieria de  Sistemas vy profesional

Telecomunicaciones, o Ingenieria de Computacion
del NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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|.SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES E INFORMALIDAD
ZAERT

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar actividades de gestion, desarrollo, mantenimiento y seguimiento a la operaciéon de las
Zonas de Aprovechamiento Regulado Temporal ~-ZAERT- dando cumplimiento al Plan Maestro de
espacio Publico con el fin de brindar alternativas productivas a la Poblacién Sujeto de Atencion del
Instituto para la Economia Social -IPES de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular y ejecutar el plan de accién de la Subdireccion de Gestion y Redes Sociales para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

Identificar y desarrollar espacios susceptibles de ser zonas de aprovechamiento regulado con el fin de
lograr la relocalizacion de la poblacion sujeto de atencién en cumplimiento al Plan Maestro de Espacio
Publico.

Consolidar la informacién relacionada con las Zonas de Aprovechamiento Regulado implementadas en
la ciudad con criterios de oportunidad, pertinencia, veracidad y transparencia.

Articular estrategias de publicitarias, de comunicacién y divulgacién con las instancias
interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar la operacion de las
Zonas de Aprovechamiento Regulado para mejorar la generacion de ingresos de la Poblacién sujeto de
atencién.

Promover las acciones intra e interinstitucionales para el desarrollo de las actividades de gestién,
desarrollo, mantenimiento y seguimiento a la operacion de las Zonas de Aprovechamiento Econémico
Regulado Temporal.

Hacer seguimiento a los convenios con instituciones publicas y/o privadas para la implementacién de
las Zonas de Aprovechamiento Econdmico Regulado Temporal, que permitan beneficiar a la poblacion
sujeto de atencion del Instituto para la Economia Social —IPES-.

Aplicar indicadores establecidos para la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico que permitan
evaluar el impacto econdmico de la alternativa implementada.

Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan maestro de espacio publico

* Politica de atencién a vendedores informales.

¢ Plan de desarrollo distrital. Administracion publica.

* Contabilidad basica.

¢ Seguimiento contractual. Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007.

« Reglamento de administracion y operacién de la Red de prestacion de servicios a usuarios del
espacio publico — REDEP.

s Formulacién de Proyectos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Comerciales,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracion y Finanzas o Administracion
Publica del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia, o Economia y Finanzas del
NBC en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Gobierno, o Estudios Politicos y Resoluciéon de
Conflictos del NBC en Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional
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I. SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES
-Logistlca-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento a los procesos de logistica que requiera el Instituto para el desarrollo de las
alternativas comerciales y productivas a fin de dar respuesta, solucién oportuna conforme a lo
establecido en la normatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

3.

Articular y ejecutar el plan de accién de la Subdireccion de Gestion y Redes Sociales para el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

Gestionar los tramites necesarios para la contratacion relacionado con la logistica requerida por el
Instituto para el desarrollo de las Alternativas Comerciales y productivas.

Disefiar y gestionar los instrumentos necesarios en la implementacién del mobiliario con las demas
dependencias para el desarrollo de las Alternativas comerciales y productivas a fin de dar respuesta
de manera oportuna a las necesidades que se requieren en el Instituto.

Controlar y hacer seguimiento periédicamente al inventario del mobiliario y a los servicios efectuados
por los instaladores requeridos en la logistica por el Instituto para el desarrollo de las alternativas
comerciales y productivas a fin evitar detrimento patrimonial, responsabilidad fiscal y penal.
Aplicar indicadores establecidos por la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico que permitan
evaluar el impacto generado por el desarrollo de las actividades logisticas.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el
area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimientos en elaboracion de PAC.
e Normatividad presupuestal y finanzas publicas.
e Elaboracién de planes financieros.
* Manejo de normas, técnicas contables y financieras.
* Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital. Manejo avanzado de Office.
« Normas técnicas de gestién y control de calidad.
» Enfoque sobre lo publico; normatividad de las finanzas publicas, presupuesto publico, deuda publica
y deficit fiscal y organizaciones publicas.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
V- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento Experiencia
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion
Logistica, o Administracién Publica del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica

de: Economia, o Economia y Finanzas del NBC Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
en Economia. profesional

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria  Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Produccion, o Ingenieria Logistica del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley

.SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES
Red de Prestacion de Servicios al Usuario de Espacio Publico -REDEP-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y articular operaciones de ordenamiento y de relocalizacién de actividades informales que
se desarrollen en el espacio publico a través de la implementacion de la Red de prestacion de
servicios a usuarios de espacio Publico -REDEP- a fin de brindar alternativas productivas y
comerciales a la poblacion sujeto de atenciéon para el uso y aprovechamiento econémico del
mobiliario urbano, siguiendo directrices del jefe inmediato.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan de accién de la Subdireccién de Gestién y Redes Sociales para el adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas del area.

2. Realizar el proceso de identificacion, seleccién, sensibilizacion y asignacion de la poblacion
sujeto de atencion que se ubicara en los puntos de venta de la—REDEP- para el uso regulado
del espacio publico en la ciudad.

3. Disefiar estrategias para incorporar a cadenas productivas y redes de comercializacion, a la
poblacion sujeto de atencién con el fin aumentar sus ingresos.
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RESOLUCION N&.~ ﬁ ! de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Implementar los procedimientos que permitan dar un optimo cumplimiento y aprobacion al
ingreso, permanencia y salida de la poblacidn sujeto de atencion del Instituto.
Implementar el reglamento del funcionamiento de la Red de prestacion de servicio al usuario

del espacio publico -REDEP- a fin de hacerlo cumplir de acuerdo a los procedimientos

establecidos por el Instituto

Identificar el estado de infraestructura de los puntos de venta a fin de tomar las medidas :

correctivas.

Realizar la evaluacién de la operacion de la Red Publica de Prestacion de Servicios a
Usuarios del Espacio Publico — REDEP a cargo del Instituto a fin de cumplir con los
respectivos planes de mejoramiento.

Generar acciones con la poblacion beneficiaria de la REDEP que faciliten los procesos de
formalizacion tales como formacion y capacitacion, emprendimiento, intermediacion laboral
entre otros.

Articular estrategias publicitarias, de comunicaciéon y divulgacién con las instancias
interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar la REDEP
Para mejorar la generacion de ingresos de la Poblacién sujeto de atencién.

Implementar acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Red de Prestacion de
Servicio al Usuario del Espacio Publico REDEP a fin de hacer cumplir las condiciones de
salubridad de los productos ofrecidos y de la poblacion sujeto de atencién.

Ejecutar y hacer seguimiento a los convenios y alianzas comerciales con instituciones
publicas y privadas para la operacion de la red publica de prestacién de servicios a usuarios
del espacio publico REDEP, que permitan beneficiar a la poblacién sujeto de atencion del
Instituto.

Gestionar los procesos sobre la recuperacion puntos de venta de la REDEP para generar el
aprovechamiento econdmico de los mismos.

Controlar y hacer seguimiento al tramite de pagos de servicios publicos de manera oportuna.
Aplicar indicadores establecidos para la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico que
permitan evaluar el impacto generado por la operacion de la red publica de prestacién de
servicios a usuarios del espacio publico REDEP.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del
cargo y el area de desempefio

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan maestro de espacio publico

Politica de atencién a vendedores informales.

Plan de desarrollo distrital. Administracion publica.
Contabilidad basica.

Seguimiento contractual. Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007.

Reglamento de administracién y operacién de la Red de prestaciéon de servicios a usuarios
del espacio publico — REDEP.

Formulacion de Proyectos
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RESOLUCION No. 3 ﬂ ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de Ia
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

V. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas Comerciales, Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracion y
Finanzas o Administracion Publica del NBC en
Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia, o Economia y Finanzas del NBC
en Economia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno,
o Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos
del NBC en Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera o Ingenieria
Administrativa del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: |Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROULD ECONDMICO

RESOLUCION N8. ™ 1 (3 ? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley.
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RESOLUCION No. U 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 09

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES
Red de Prestacién de Servicios al Usuario de Espacio Publico -REDEP-

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestiones necesarias para la operacién de ordenamiento y de relocalizacién de
actividades informales que se desarrollen en el espacio publico a través de la implementacion de
la Red de prestacién de servicios a usuarios de espacio Publico —-REDEP- a fin de brindar
alternativas productivas y comerciales a la poblacion sujeto de atencion para el uso y
aprovechamiento economico del mobiliario urbano, siguiendo directrices del jefe inmediato.

ll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de identificacién, seleccion, sensibilizacién y asignacién de la poblacion
sujeto de atencién que se ubicara en los puntos de venta de la —-REDEP- para el uso regulado
del espacio publico en la ciudad.

2. Implementar los procedimientos que permitan dar un éptimo cumplimiento y aprobacion al
ingreso, permanencia y salida de la poblacion sujeto de atencion del Instituto.

3. Implementar el reglamento del funcionamiento de la Red de prestacién de servicio al usuario '!
del espacio publico -REDEP- a fin de hacerlo cumplir de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el Instituto

4. Identificar el estado de infraestructura de los puntos de venta a fin de tomar las medidas
correctivas.

5. Apoyar la implementacién de estrategias publicitarias, de comunicacién y divulgacién con las
instancias interinstitucionales y con las dependencias de la entidad con el fin de promocionar
la REDEP para mejorar la generacién de ingresos de la Poblacion sujeto de atencion.

6. Efectuar el seguimiento a los convenios y alianzas comerciales con instituciones publicas y

privadas para la operacién de la red publica de prestacion de servicios a usuarios del espacio

publico REDEP, que permitan beneficiar a la poblacion sujeto de atencién del Instituto.

Controlar y hacer seguimiento al tramite de pagos de servicios publicos de manera oportuna.

Recolectar informacion que sirva de insumo para la generacion de informes, elaboracion de

documentos, indicadores, que se requieran. |

i
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

9. Hacer seguimiento al inventario en los puntos comerciales con el fin de evitar el detrimento
patrimonial.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Oferta institucional del Instituto para la Economia Social — IPES.
+ Manejo de Bases de datos. Conocimiento general de la entidad.
¢ Normatividad relacionada con el espacio publico.

« Oferta institucional del Distrito.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento : Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
de Administraciéon Publica, Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Comerciales, o Administracion Financiera y de
Sistemas del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Economia, o Economia y Finanzas del NBC Veinticuatro (24) meses de experiencia
en Economia. profesional

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa, o Ingenieria Comercial del NBC
en Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Producciéon del NBC en Ingenieria Industrial y
afines.
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"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Sociologia o Trabajo Social del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines

Titulo profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del NBC en Psicologia

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por Ley
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J ! de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

SUBDIRECCION DE GESTION Y REDES SOCIALES
Puntos comerciales

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones que se requieran en las alternativas comerciales permanentes generadas
por el Instituto para la Economia Social — IPES para la relocalizacién de la poblacién sujeto de
atencion a través de estrategias comerciales y productivas.

1Il. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar, actualizar y validar de manera permanente en la base de datos o aplicativo
dispuesto, la informacion relacionada con los puntos comerciales.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién necesaria sobre los programas,
proyectos y actividades que tiene a cargo el Instituto.

3. Apoyar los procesos de reubicacion a través estrategias comerciales para el
mejoramiento de la calidad y nivel de vida de la poblacién sujeto de atencion.

4. Informar sobre el estado de la infraestructura en los puntos comerciales a fin de tomar las
medidas correctivas.

5. Realizar las gestiones pertinentes para dar cumplimiento al ingreso, permanencia y salida
de la poblacion sujeto de atencién de la Entidad.

6. Apovyar la implementacién del reglamento de funcionamiento de los puntos comerciales a
fin de hacerlo cumplir de acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

7. Realizar el control del estado de cartera de los puntos comerciales a fin hacer el
seguimiento y requerimientos a los deudores que incumplen con sus obligaciones.

8. Apoyar los procesos sobre recuperacion de maddulos en los puntos comerciales para
generar el aprovechamiento econémico de los mismos.

9. Controlar y hacer seguimiento al trdmite de pagos de servicios publicos de los puntos
comerciales de manera oportuna.

10. Hacer seguimiento al inventario en los puntos comerciales con el fin de evitar el detrimento
patrimonial.

11. Recolectar informacion que sirva de insumo para la generacioén de informes, elaboracion
de documentos, indicadores, que se requieran.

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

+ Reglamento de funcionamiento de los centros comerciales.
* Manejo de personal y resolucion de conflictos.
e Comunicacion asertiva.
¢ Mercadeo.
. Conceptos administrativos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ﬁ 1 - - POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘Areas del Conocimiento _ S Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
acadéemica de: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Comerciales, Administracién Financiera
y de Sistemas, Administracién y
Finanzas, Administracion Publica, o
Administracion Comercial o Mercadeo
del NBC en Administracion.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Financiera,
Ingenieria Administrativa, o Ingenieria
Comercial del NBC en Ingenieria Si . fasional
Administrativa y afines. ISXRORRNERA praineons
Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial o
Ingenieria de Produccién del NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia o Trabajo
Social del NBC en Sociologia, Trabajo
Social y afines

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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RESOLUCION No:. j L‘f? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico operativo

Caodigo: 314

Grado: 14

No. de Cargos: 17

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ____Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION DE DISENO Y ANALISIS ESTRATEGICO

-Sistemas -

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar visitas de diagnostico a las Plazas de Mercado y Sedes del Instituto para verificar el
estado de los equipos de computo, modificaciones, soporte técnico de hardware y software y
administrar el Antivirus, Local e Institucional, de acuerdo con procedimientos fijados por la Entidad.

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los requerimientos solicitados en la mesa de ayuda a fin de dar solucién mediante un
efectivo soporte técnico de manera oportuna.

Hacer seguimiento y control permanente de los subsistemas de usuarios a fin de agilizar los
procesos en las labores del Instituto.

Realizar las pruebas funcionales sobre nuevas aplicaciones WEB para determinar la viabilidad de
su aplicacion.

Verificar periédicamente el estado de los equipos de computo (hardware y software) mediante
soporte y control técnico en plazas de Mercado y demas Sedes del IPES con el propésito de
diagnosticar su funcionamiento y actualizacién del antivirus y del Backups efectuando evidencias
de control y correctivos necesarios.

Revisién, elaboracién y/o actualizacién de la documentacion técnica y de usuario del sistema de
informacion misional, asi como de cualquier otro desarrollo adicional definido para la solucién
disefiada.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y
el area de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Directivas Comision Distrital de sistemas.
*» Plan de Desarrollo de Bogota.
¢ Plan Sectorial de Desarrollo de Bogota.
e Plan Estratégico de Sistemas.
¢ Procedimientos de Contratacion de la Entidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

OESARROLLD ECONOMICO

RESOLUCIONNG, 3 G? de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento : Experiencia

Titulo de formaciéon Técnica Profesional en:
Informatica, Mantenimiento Informatico,
Administraciéon de la informatica, Sistemas e
Informatica, o Mantenimiento De Redes del NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Titulo de formacién Tecnolégica en: Analisis y
Programacién de Computadores, Administracién
Informatica, Desarrollo de Software, Ingenieria de
Sistemas, Sistemas, Sistemas y
Telecomunicaciones, Administracion de
Sistemas, o Analisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacion del NBC en Ingenieria de Sistemas, [
Telematica y Afines.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

Terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en
formaciéon profesional en: Ingenieria de
Sistemas, o Administracion de Sistemas de
Informacion del NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educaciéon superior en
formacion profesional en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

I. Subdireccién Administrativa y Financiera
Area de Gestion Financiera ]

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas tendientes a garantizar el desempefio
oportuno de las actividades administrativas de apoyo y misionales de las diferentes areas de
gestién del instituto
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RESOLUCION N&:. o) E g de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Apoyar técnicamente las labores de suministro de informacién, sistematizacién y construccion del
area financiera.

Revisar los soportes y procesar los certificados de disponibilidad presupuestal asi como los
certificados de registro presupuestal una vez autorizados por el superior inmediato.

Asistir en la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento
e inversion.

Contabilizar los registros de los estados, procesos, provisiones contables y conciliar los ajustes,
cuentas y saldos generales a las cuentas del balance de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes establecidas por la Contaduria General de la Nacién, las directrices de la Secretaria de
Hacienda.

Apoyar en el ingreso de informacién contable de acuerdo a lo establecido por la Contaduria
General de la Nacién y las directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.

Procesar los paz y salvos, los comprobantes del movimiento contable, certificados por todo
concepto, descuentos anuales y expedir los certificados de retencién en la fuente de acuerdo a los
lineamientos del Instituto y a la normatividad vigente.

Procesar el pago del valor de los diferentes impuestos, las érdenes de pago y demas obligaciones
del instituto, previa verificacién de los respectivos soportes de manera clara y transparente.
Procesar la informacion financiera que le sea asignada por el superior inmediato, en los diferentes
Sistemas de Informacion financieras externas e internas.

Procesar el control sobre el consecutivo de los cheques girados y pagos efectuados por medios
electrénicos con sus respectivas notas debito de manera transparente y oportuna.

Sistematizar el proceso de ingreso y legalizacion de bienes al almacén y mantener el registro de
inventarios de conformidad con las normas vigentes y las politicas del Instituto.

Apoyar y asistir la custodia y tenencia de la documentacién correspondiente al area donde se
encuentre asignado.

Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion y gestién documental.
Manejo de procesadores de texto y hoja electronica.
e« Conocimientos en expresion oral y escrita.
* Conocimientos en normas técnicas para la elaboracion de documentos.
 Conocimientos basicos en normatividad y procedimiento contable.
» Contabilidad basica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
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Compromiso con la Organizacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Procesos Contables, Gestion contable vy
Financiera, Procesos Contables y Tributarios, o
Contabilidad y Costos del NBC de Contaduria
Publica.

Titulo de formacion Tecnoldgica en: Gestion
Contable y Financiera, Finanzas y Sistemas
Contables, Gestion Contable, o Analisis de
Costos y Presupuestos del NBC en Contaduria
Publica

Titulo de formaciéon Técnica Profesional en:
Administracién Financiera, Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Gestién
Empresarial, Procesos Administrativos, o
Procesos Del Talento Humano del NBC en
Administracién. Un (1) afio de experiencia relacionada.

Titulo de formacién Tecnoldgica en:
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Administracién Publica, Gestion
Administrativa, Administracion contable, tributaria
y financiera, Administracion de Personal vy
Desarrollo Humano, Administracion del Talento
Humano, o finanzas publicas del NBC en
Administracion

Terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en
formacion profesional en: Administracion de
Empresas,  Administracion de  Empresas
Comerciales, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracion Financiera, o Administracién y
Finanzas del NBC en Administracion.
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Terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educaciéon superior en
formacién profesional en: Contaduria Publica
del NBC en Contaduria Publica

I.Subdireccién Administrativa y Financiera.
Area de Cartera

1. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas, tendientes a garantizar el desempeno
oportuno de las actividades administrativas de apoyo y misionales de las diferentes areas de
gestién del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender a los usuarios de los servicios de cartera para solucionar sus inquietudes, respecto de los
compromisos financieros con el Instituto, orientarlos sobre los acuerdos de pago y registrar la
informacion de acuerdo con los procedimientos y protocolos del area.

Revisar y registrar la informacién de los estados de cuenta de cartera actualizando la base de
datos para garantizar una informacién oportuna y confiable.

Organizar y administrar las bases de datos y el sistema de informacion del estado de la cartera de
los proyectos comerciales, para suministrar la informacion oportunamente a las diferentes
dependencias de la entidad que lo soliciten.

Mantener actualizado el registro del Sistema de Peticiones Quejas y Reclamos, relacionado con
el area de cartera y generar las estadisticas y datos para la gestién del cobro.

Apoyar el proceso de registro del ingreso de pagos que le sean asignados por el superior
inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Apoyar la elaboracion de los informes que deben presentarse a los coordinadores de los proyectos
misionales.

Asistir al area en la calificacion y clasificacién mensual de la Cartera.

Apoyar y asistir la custodia y tenencia de la documentacion correspondiente al area donde se
encuentre asignado.

Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas con relacién a la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Basicos de administracion publica.

e Manejo de procesadores de texto y hoja electrénica.

+ Conocimientos en expresion oral y escrita.

e Conocimientos en normas técnicas para la elaboracién de documentos.
¢ Conocimientos basicos en normatividad y procedimiento contable.

¢ Contabilidad basica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacic':n

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Procesos Contables, Procesos Contables y
Tributarios, o Contabilidad y Costos del NBC
de Contaduria Publica.

Titulo de formacién Tecnolégica en: Gestion
Contable y Financiera, Finanzas Y Sistemas
Contables, Gestién Contable, o Analisis de
Costos y Presupuestos del NBC en Contaduria
Publica

Titulo de formacion Técnica Profesional en:
Administraciéon Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Gestién
Empresarial, Procesos Administrativos, o
Procesos Del Talento Humano del NBC en
Administracion.

Titulo de formacion Tecnoldégica en:
Administracion  de Empresas, Gestion
Administrativa, Administracion Publica, Gestiéon
Administrativa, Administracion contable,
tributaria y financiera, Administracién de
Personal y Desarrollo Humano, Administracion
del Talento Humano, o finanzas publicas del
NBC en Administracion

Terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en
formacion profesional en: Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas
Comerciales, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de Sistemas,

n (1) afio de experiencia relacionada.
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Administracion Financiera, o Administracién y
Finanzas del NBC en Administracion.

Terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacidon superior en
formacion profesional en: Contaduria Publica
del NBC en Contaduria Publica

I. Subdirecciéon Administrativa y Financiera.
Area de Talento Humano - Némina

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas tendientes a garantizar el desempefio
oportuno de las actividades administrativas de apoyo y misionales de las diferentes areas de
gestion del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar las novedades de personal, registrarlas y desarrollar las demas actividades técnicas
para liquidar la pre nomina y validaciones de néminas, de conformidad con las normas
establecidas.

2. Apoyar las actividades y registros de liquidaciones en el diligenciamiento del proceso de
autoliquidacién de las Empresas Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cesantias y
Administradoras de Riesgos Laborales.

3. Organizar, administrar y mantener actualizado el sistema de Registro y Control de Hojas de
Vida, del personal al servicio del Instituto, de conformidad con los procesos y procedimientos
adoptados.

4. Preparar los proyectos de actos administrativos y demas documentos técnicos relacionados
con modificaciones de planta de personal en la entidad, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

5. Realizar los procesos técnicos de apoyo relacionados con las elecciones de los representantes
de los Empleados, ante las distintas comisiones y comités que deban conformarse en la
Entidad, para garantizar el acatamiento a las normas vigentes.

6. Revisar sistematizar y tramitar la informacién y documentos de los funcionarios para su ingreso,
permanencia y tramite de pensién o de retiro del servicio, atendiendo las normas y politicas
institucionales.

7. Producir las estadisticas y documentos técnicos de soporte para el sistema de talento humano
de la entidad y suministrarla al superior inmediato, de acuerdo con sus indicaciones.

8. Apoyar la elaboracién de los diferentes informes que deban presentarse a los entes de control
0 a las demas entidades que los soliciten, acatando los términos legales para su respuesta.

9. Elaborar y dar tramite las certificaciones laborales de los funcionarios de la Entidad.

10. Apoyar al area en la verificacion del cumplimiento del horario por parte de los funcionarios de
la Entidad.
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11. Apoyar el desarrollo de los programas que se ejecutan con ocasion de la Gestion del Talento
humano en la Entidad, tales como, el Programa Institucional de Capacitacion (PIC), el de
Bienestar Social, de Salud y Seguridad en el trabajo, de Incentivos, de Induccién, de
Reinduccién, entre otros.

12. Apoyar y asistir la custodia y tenencia de la documentacion correspondiente al area donde se
encuentre asignado.

13. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Basicos de administracién publica.

Manejo de procesadores de texto y hoja electronica.

Conocimientos en expresién oral y escrita.

Conocimientos en normas técnicas para la elaboracion de documentos.

Conocimientos basicos en normatividad de administracion del personal del sector publico
Conocimientos basicos de carrera administrativa.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Areas del Conocimiento : Experiencia

Titulo de formacion Técnica Profesional en:
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Gestidn
Empresarial, Procesos Administrativos, o
Procesos Del Talento Humano del NBC en
Administracion.

Titulo de formacién Tecnolégica en: Un (1) afio de experiencia relacionada.
Administracion de  Empresas, Gestion
Administrativa, Administracion Publica, Gestién
Administrativa, Administracion de Personal y
Desarrollo Humano, Administracién del Talento
Humano, o finanzas publicas del NBC en
Administracion

Terminacién y aprobacion del pénsum
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académico de educaciéon superior en
formacién profesional en: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Comerciales, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de Sistemas,
Administracion Financiera, o Administracién y
Finanzas del NBC en Administracion.

Terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en
formaciéon profesional en: Derecho, o
Derecho y Ciencias Politicas del NBC de
Derecho y afines.

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Ingenieria Industrial, Desarrollo Empresarial, o
Produccién Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en
formacion  profesional en: Ingenieria
Industrial, o Ingenieria de Produccion del NBC
en Ingenieria Industrial y Afines.

: I.Subdireccién Administrativa y Financiera.
Area de Servicios Generales, Recursos Fisicos y Servicio al Usuario

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas tendientes a garantizar el desempefio
oportuno de las actividades administrativas de apoyo y misionales de las diferentes areas de
gestién del Instituto.

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos del publico que acuda a realizar tramites y solicitudes de
informacion al Instituto para tramitar quejas, peticiones y reclamos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Recibir, responder cuando sea el caso y tramitar ante la instancia pertinente de manera
oportuna, las peticiones de quejas y reclamos segun los lineamientos del Instituto y tiempos
establecidos juridicamente

3. Desarrollar los procedimientos y actividades de organizacion y sistematizacion de la prestacion
de los servicios de transporte, mantenimiento, aseo, seguridad y cafeteria del Instituto, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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10.

1.
12.

13.

Desarrollar actividades de apoyo en la solucion de los inconvenientes surgidos con los
contratistas, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Apoyar la supervision y hacer seguimiento al estado de los seguros y tramitar ante las
aseguradoras, la resolucion de siniestros cuando se presenten, de acuerdo con las normas
vigentes.

Desarrollar oportunamente actividades técnicas de seguimiento y control a la ejecucion de los
compromisos en la prestacion de los servicios generales que se encuentren contratados con
terceros, para evitar el riesgo.

Asistir a la Entidad en la coordinacién y control de los servicios logisticos requeridos, de
manera eficiente y oportuna.

Apoyar el proceso de mantenimientos preventivo y correctivo de la sede, equipos y parque
automotor al servicio del Instituto, con la periodicidad requerida segun el procedimiento
establecido.

Apoyar la coordinacion de los servicios para la atencion a los usuarios internos y externos de
manera permanente.

Registrar las entradas y salidas de los elementos de consumo y devolutivos del almacén y
verificar que las caracteristicas correspondan a las especificaciones exigidas por la entidad,
de manera permanente y oportuna.

Elaborar el inventario de elementos de la entidad conforme a los procedimientos establecidos,
de forma permanente.

Apoyar y asistir la custodia y tenencia de la documentacion correspondiente al area donde se
encuentre asignado.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de Ley.
Manejo del sistema de informacion institucional.

Protocolos de servicio.

Canales de atencion.

Office, Word, Excel.

Técnicas de comunicacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia
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Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Administraciéon Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Gestion
Empresarial, Procesos Administrativos, o
Procesos Del Talento Humano del NBC en
Administracion.

Titulo de formaciéon Tecnolégica en:
Administracién de Empresas, Gestion
Administrativa, Administracién Publica, Gestion
Administrativa, Administracion de Personal y
Desarrollo Humano, Administracion del Talento
Humano, o finanzas publicas del NBC en
Administracion

Terminacién y aprobaciéon del pénsum
académico de educaciéon superior en
formacion profesional en: Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas
Comerciales, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de Sistemas,
Administracién Financiera, o Administraciéon y
Finanzas, administracién logistica del NBC en
Administracion.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

Terminaciéon y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en
formacion profesional en: Derecho, o
Derecho y Ciencias Politicas del NBC de
Derecho y afines.

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Ingenieria Industrial, Desarrollo Empresarial, o
Producciéon Industrial del NBC en Ingenieria
Industrial y Afines.

Terminacién y aprobaciéon del pénsum
académico de educacién superior en
formacién  profesional en: Ingenieria
Industrial, Ingenieria Comercial o Ingenieria de
Produccion del NBC en Ingenieria y Afines
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico operativo

Cédigo: 314

Grado: 09 S

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' Gestion Documental

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procedimientos técnicos de organizacién, radicacion, sistematizacion, distribucion y
conservacion de todo tipo de documentos de valor histérico, legal, administrativo y fiscal que ingresen al
sistema de gestion documental del Instituto, a fin de proporcionar un efectivo servicio de acuerdo con los
términos establecidos por las normas vigentes

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y controlar los servicios de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones del
Instituto con el fin contribuir efectivamente con el desarrollo del ciclo vital de los documentos y del
programa de gestion documental.

2. Hacer entrega de la mensajeria de la correspondencia que emite cada una de las dependencias del
Instituto aplicando las Tablas de Retencién Documental (TRD) establecidas.

3. Verificar y actualizar en el sistema de informacion la radicacién de documentos y hacer el tramite
oportuno para su respectivo control y seguimiento haciendo uso oportuno del Cuadro de Clasificacion
Documental CCD, y la Tabla de Retencién Documental TRD de manera practica y coherente.

4. Facilitar las herramientas técnicas para una adecuada organizacion, consulta y descripcion de
documento en todas las areas del Instituto.

5. Atender las labores de organizacion y funcionamiento de los centros de documentacion o bibliotecas
establecidas para facilitar la gestién de informacién del Instituto tanto interna como externa.

6. Hacer la Microfilmacién y Digitalizacion de cada uno de los documentos que ingresan al archivo central
para optimizar la conservacion y consulta de los documentos de los archivos de gestion del Instituto.

7. Apoyar y asistir la custodia y tenencia de la documentacion correspondiente al 4rea donde se encuentre
asignado.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo
y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Funciones y estructura de la Entidad.

Manejo del sistema de informacién institucional.
Normatividad de gestiéon documental y archivo.
Office, Word Excel.

Procedimientos y tramites de registro de informacién.
Técnicas de archivo y microfilmacidn.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientaciodn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovaciéon

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Administracion Financiera, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Gestion
Empresarial, o Procesos Administrativos del
NBC en Administracién.

Titulo de formacién Técnica Profesional en :
Ciencias de la Informacién y Bibliotecologia, o
Sistemas de Informacion y Documentacion y
Archivistica del NBC en Bibliotecologia,

Titulo de formacién Tecnolégica en:
Administracion de Empresas, Gestion
Administrativa, Administracion Publica, o Tarjeta o matricula profesional, en los casos
Gestion  Administrativa del NBC en
Administracion

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional en: Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Comerciales, o Administracion Publica, del
NBC en Administraciéon.

Titulo de formacién Técnica Profesional en:
Archivistica del NBC en Bibliotecologia, Otros
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De Ciencias Humanas y Afines.

Titulo de formacién Tecnolégica en: Gestidn
Documental, o Archivistca del NBC en
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Humanas Y
Afines.

Terminacién y aprobaciéon del pénsum
académico de educaciéon superior en
formacién profesional en: Ciencia de la
Informacién y Bibliotecologia, o Sistemas de
Informacién y Documentacion del NBC en
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Humanas Y
Afines.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOT.

DESARROLLO ECH

RESOLUCIONNe: = 1 (07 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PRESUPUESTO

II. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 23
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

lll. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la
Oportunidad y confidencialidad requerida.

IV. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracién de los certificados de disponibilidad y de registro presupuestal y demas
documentos necesarios para la ejecucion presupuestal con su respectivo reporte debidamente
diligenciados de manera oportuna y transparente.

Proyectar las causaciones de Contabilidad, cuentas de presupuesto, procedimientos contables,
conciliaciones e informes financieros que sirvan de herramienta para la toma de decisiones de la
Subdireccion.

Registrar en el aplicativo financiero la informacién de movimiento de inventarios, novedades, y saldos
de bienes en bodega, servicio 0 en poder de terceros, clasificados por cuentas para controlar la custodia,
manejo, conservacion, administracion y suministro de los bienes de propiedad y a cargo del Instituto.
Realizar los procesos basicos de gestion y control efectivos relacionados con el almacenamiento y
archivo de informacion y documentacién tanto en soporte digital como convencional de acuerdo con las
normas establecidas y lineamientos del Instituto.

Tramitar informacién que requiera el cliente de manera eficiente teniendo en cuenta las politicas del
Instituto.

Efectuar el registro en el Sistema de Informaciéon los documentos que requiera el area de desempefio con
parametros de confidencialidad y oportunidad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Conocimientos en Administracién y gestion documental.
¢ Manejo de procesadores de textos.
» Conocimientos en expresion oral y escrita.
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» Conocimientos en normas técnicas para la elaboracion de documentos.
¢ Conocimientos basicos en normatividad y procedimiento presupuestal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Manejo de la Informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

www. ipes.gov.co

MEJOR PARA TODOS

Areas del Conocimiento Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier . Eli .
modalidad Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 21

No. de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la
Oportunidad y confidencialidad requerida.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la tramitacién de documentos para llevar el registro de informacién de las labores del grupo
de trabajo de acuerdo a la dependencia asignada de manera eficiente.

Realizar los procesos basicos de gestion y control efectivos relacionados con el almacenamiento y
archivo de informacién y documentacién tanto en soporte digital como convencional de acuerdo con las
normas establecidas y lineamientos del Instituto.

Cumplir con los procedimientos para una correcta realizacion de las actividades de Gestion Documental
al interior de los Archivos de gestion de las dependencias y llevar el control de los documentos conforme
a lo establecido por la norma.

Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, certificaciones, paz y salvos, peticiones y

demas actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas técnicas y la legislacion
vigente.

Tramitar informacion que requiera el cliente de manera eficiente teniendo en cuenta las politicas del
Instituto.

Efectuar el registro en el Sistema de Informacién los documentos que requiera el area de desempefio con
parametros de confidencialidad y oportunidad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Funciones y estructura de la Entidad.

Manejo del sistema de informacién institucional.
Informatica

Contabilidad basica

Administracion de informacion

FO-066 Pagina 138 de 142
V-03

Carrera 10 N° 16-82

¥ 4
Piso 2
Tel. 2976030 Telefax GOI Ms
2976054 BO

www. ipes.gov.co MEJOR PARA TODOS

—_— J‘:::-A.__A:-..‘-




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
DES o

RESOLUCION N8, ™~ 3 G 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES"

* Procedimientos y tramites de registro de Informacion
* Manejo del equipo ofimatica y creacién/actualizacion de bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento

Www. ipes.gov.co

Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier - . .
modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
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RESOLUCION No> =~ J 07 ge2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 21

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. CONTENIDO FUNCIONAL: PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe de la dependencia en labores secretariales con la oportunidad y
Confidencialidad requerida.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apovyar en la tramitacion de documentos para llevar el registro de informacion que sirva de apoyo en las
labores del grupo de trabajo de acuerdo a la dependencia asignada de manera eficiente.

Realizar los procesos basicos de gestion y control efectivos relacionados con el almacenamiento y
archivo de informacién y documentacion tanto en soporte digital como convencional de acuerdo con las
normas establecidas y lineamientos del Instituto.

Cumplir con los procedimientos para una correcta realizacion de las actividades de Gestion Documental
al interior de los Archivos de gestion de las dependencias y llevar el control de los documentos conforme
a lo establecido por la norma.

Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, certificaciones, paz y salvos, peticiones y
demas actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas técnicas y la legislacion
vigente.

Tramitar informacién que requiera el cliente de manera eficiente teniendo en cuenta las politicas del
Instituto.

Efectuar el registro en el Sistema de Informacion los documentos que requiera el area de desempefio con
parametros de confidencialidad y oportunidad.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas con relacion a la naturaleza del cargo y el area
de desempeiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento de la normatividad que aplique en el area y la entidad.

¢ Manejo paquete de Office.

e Buen manejo de la comunicacion y Gestion documental.

« Conocimientos en atencion al cliente.

« Metodologias de investigacion y presentacion de informes.

s Conocimiento de la entidad, misién, vision y servicios.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
IPatifib P s la Econesmin Socul

RESOLUCION No~_J C 7 de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto para la Economia Social - IPES”

» Teécnicas de archivo.
* Conocimientos en expresion oral y escrita.
» Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracién de documentos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboraciéon

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Areas del Conocimiento Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

relacionada.

Dieciocho (18) meses de experiencia

ARTICULO 2. El jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

ARTICULO 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4. EQUIVALENCIAS. Los requisitos de educacion y experiencia
establecidos en el presente Manual se les aplicaran las equivalencias adoptadas en el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005.
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de 2016

ARTICULO 5. A los funcionarios vinculados con anterioridad a la vigencia del presente
manual, no se les podran exigir requisitos de educacion y experiencia diferentes a los
gue estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo original.

ARTICULO 6. El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su aprobacion,

y deroga todos los actos administrativos anteriores.

Dada en Bogota D.C. alos

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

0.

i

JUN. 2018

o o’
= = 4 @

MARIA GLADYS VALERO VIVAS
DIRECTORA GENERAL

NOMBRE DEL SERVIDOR O
CONTRATISTA

CARGO O CONTRATO

PROYECTO

Humberto Leonardo Ruiz Sanchez

Asesor Direccién General CPS 001

Adriana Maria Parra Gomez

Profesional Especializado SAF

oo . Subdirectora  Administrativa  y
APROBO Vivian Lilibeth Bernal Izquierdo Financiera (E) AWZ\,
REVISO Nuria Consuelo Villadiego Medina | Asesora Direccion General CPS 003 : ) e

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos-ajustado a lagfior y
disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma de
General del Instituto para la Economia Social —

IPES.

a Directora

FO-066
V-03

Carrera 10 N°

Piso 2

16-82

Tel. 2976030 Telefax

2976054

www. ipes.gov.co

Pagina 142 de 142

BOGOTAZ\\

MEJOR PARA TODOS



