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RESOLUCION No. 148  DE 2020.

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA”

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del emplec: Subdirector Administrativo
Cédigo: 068
Grado: 01
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de las politicas en Gestion del Talento Humano, Gestidn Financiera, Gestién para la
administracion de bienes y servicios requeridos por el Instituto, Gestion de las tecnologias de informacion
y comunicacion, Gestion Documental, Gestion contractual y la gestion Ambiental para e cumplimiento de
la misidn del Instituto.

—

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO |

1.

Dirigir los procesos, planes y programas relacionados con el manejo del Talento Humano de
conformidad con la misionalidad del instituto.

Fijar directrices y establecer politicas para el adecuado manejo administrativo que aseguren el normal
funcionamiento en la prestacion del servicio del Instituto.

Conocer y Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los servidores,
exservidores y particulares que ejerzan funciones publicas de la entidad de acuerdo con lo supuesto
por la Ley y las normas vigentes.

Definir, coordinar y evaluar el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misién del Instituto.

Dirigir y hacer seguimiento al presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversién con base
en ia informacion reportada por las dependencias de la entidad en concordancia con estrategias
siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la secretaria distrital de hacienda.

Dirigir y hacer seguimiento ai proceso reiacionado con el servicio y atencién al ciudadano en todo lo
relacionado con PQR del instituto.

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

Dirigir la implementacion, administracion y gestion de los recursos tecnolégicos, informaticos y de
comunicaciones de acuerdo con los requerimientos del |nstituto.
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9. Fijar las directrices necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los procesos de
contratacion celebrados por el Instituto.

10. Coordinar la ejecucion del plan de Gestion Ambiental conforme con la normatividad vigente.

11. Liderar el proceso de Gestion Documental del Instituto segun normatividad vigente y lineamientos
establecidos.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area de desempehio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Marco general de funcionamiento del Estado.
Normatividad vigente Modelo iIntegrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion y
Desempefio.

Administracién de Personal.

Normatividad de Carrera Administrativa.
Presupuesto Publico.

l.ey Organica de Presupuesto.

Estatuto Tributario.

. Nommativa Contratacion Publica.

10. Formulacién y evaluacién de proyectos.

11. Informacién basica y manejo de Sofiware.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resuitados. Liderazgo efectivo.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Compromiso ¢on la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos.

VIl. COMPETENCIAS POR AREAS O PROCESQOS TRANSVERSALES

TRANSVERSALES LABORALES TRANSVERSALES COMUNES
Compra publica: Creatividad e innovacion y | Compra publica: Capacidad de analisis; negociacion,
comunicacion efectiva. Atencidn al detalle.
Gestion del Talento Humano: Direccion y | Gestion financiera: Manejo eficaz y eficiente de
desarrollo de personal. recursos; Transparencia; Negociacion
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Gestién  Tecnoldgica:  Gestion  del  cambio;
Aprendizaje permanente; Desarrollc Directivo;
Pianificacion del frabajo; Transparencia
Relacion con el Ciudadano: Capacidad de analisis;
Desarrollo de empatia; Administracion de Politica
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en diciplina académica del | Trginta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC) en: relacionada.
¢ Derecho y Afines;
» Psicologia;
e Administracion;
+ Economia;
» Contaduria Pablica;
« Ingenieria Industrial y Afines;
» Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado; 03
N° de cargos: Ocho (8)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HI. PROPOSITO PRINCIPAL
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