L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 01

Numero de cargos: 5

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 4/5

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, fisicos y financieros, quejas y
soluciones y servicios generales del Instituto Distrital de Turismo para el logro de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos y proponer a la Direccion la adopcion
de los mismos, relacionados con los procesos administrativos y financieros del Instituto Distrital
de Turismo IDT.

Liderar la participacion en la ejecucion del plan estratégico institucional en los asuntos de
competencia de la Subdireccion de conformidad con los objetivos y la mision de la entidad.
Dirigir el proceso de gestion financiera (presupuesto, contabilidad y tesoreria) del Instituto, de
acuerdo con la normatividad vigente y orientada a la racionalizacion del gasto publico.

Coordinar con la Subdireccion de Planeacion la preparacion y consolidacion del anteproyecto de
presupuesto, las solicitudes de adicion, reduccion, traslados presupuestales de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

Dirigir el programa anual mensualizado de caja del Instituto, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda y demas autoridades competentes.

Dirigir los procesos relacionados con la gestion del Talento Humano de la entidad, bienestar social,
incentivos, plan institucional de capacitacion, seguridad y salud en el trabajo, evaluacion de
desempefio, induccion, reinduccion, clima organizacional, concursos de meritocracia, de
conformidad con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes en la materia.

Dirigir los planes y programas de gestion documental, su custodia, manejo, conservacion y
preservacion del archivo de la entidad, de conformidad con la normatividad archivistica vigente.
Liderar el manejo de los recursos fisicos, del almacén y los inventarios de bienes muebles e
inmuebles de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, para asegurar la
prestacion de los servicios del Instituto Distrital de Turismo.

Garantizar la implementacion de la politica publica Distrital de servicio a la ciudadania, disefiando
mecanismos tendientes a la recepcion, tramite y resolucion oportuna y clara de las peticiones,
quejas, reclamos y soluciones a los ciudadanos y funcionarios publicos que se formulen ante el
Instituto, en concordancia con las normas vigentes en la materia.

Desempeiiar las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas y manejo de presupuesto.

Normas contables, financieras y de tesoreria.
Normas contractuales.

Normas de Administracion de Personal.




VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
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Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
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VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMUNES

Atencion al detalle.
Planeacion

Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos
Orientacion a resultados
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1. Transparencia
2. Planificacion del trabajo

VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional de los Nucleos Basicos del
Conocimiento en: Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ciencia
Politica; Ingenieria Industrial; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo de posgrado.

Requerimientos: Matricula o Tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la ley

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.




