*
** DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOT/\ | DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

| 0D 909
Continuacién de la Resolucién N°§ 4 ¢ de fecha 16 ABR 2024

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos empleos de la
Planta de Personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO-DADEP”

NIVEL DIRECTIVO

3 e , 1. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO 076
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

| 1. AREA FUNCIONAL ’ SN e

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA

e FE i i iu. PROPOSITO PRINCIPAL -
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Dirigir Ios procesos relacnonados con el manejo del talento humano recursos f:sucos fmanc:eros quejas y
soluciones, gestion documental y servicios generales del Departamento, dentro del marco de las normas legales
vigentes y misién de la entidad para garantizar el funcionamiento del Departamento con calidad, oportunidad y
ética.

ERR LTS BT e A e e T _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Dmgnr el proceso de gestlon del talento humano de acuerdo con la normatividad vugente

2. Disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos para la gestién integral del talento humano del
Departamento, de acuerdo a los lineamientos del Departamento.

3. Dirigir la elaboracion de némina general del personal de la entidad, con el fin de realizar el pago de salarios,
prestaciones sociales y parafiscales respectivas, con la oportunidad requerida.

4. Dirigir el proceso de tramite de 6rdenes de pago de los contratistas del Departamento, con el fin de realizar el
pago oportuno de honorarios, y seguridad social respectiva, con la oportunidad requerida.

5. Dirigir el proceso contable del Departamento, conforme a la normatividad vigente.

6. Disefiar, implementar y sostener el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco del Sistema
Integrado de Gestion.

7. Disenar, implementar y sostener el Subsistema de Gestion Ambiental en el marco del Sistema Integrado de
Gestion.

8. Disefar y ejecutar acciones tendientes a fortalecer la cultura y el clima organizacional del Departamento, de
acuerdo a las politicas institucionales.
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9. Dirigir la administracion de la informacién del personal del Departamento y responder por el archivo y
actualizacién de las hojas de vida de los servidores publicos, de conformidad a la normatividad vigente.

10. Orientar, dirigir, y controlar las politicas y programas de administracién del archivo de gestién documental y
correspondencia del Departamento, con la oportunidad y confiabilidad requerida, conforme con la normativa
vigente.

11. Dirigir la administracion de los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos expedidos por la Secretaria
de Hacienda Distrital, con el fin de atender las necesidades y obligaciones econémicas del Departamento, para
su éptimo funcionamiento.

12. Administrar la recepcion, tramite y resolucion oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y soluciones de
acuerdo con la mision del Departamento.

13. Coordinar y tramitar los recursos, acciones de tutela, cumplimiento, derechos de peticién, y demas acciones
juridicas relacionadas con su competencia, con la oportunidad y confiabilidad requerida.

14. Aprobar la legalidad de los actos administrativos que deban ser expedidos por la Direccion del Departamento,
de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestién, almacén, correspondencia,
Seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestacion del servicio de la entidad.

16. Desempeﬁar las demés funcnones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

' e __ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

° Funcnon pubhca empleo publlco y normas complementarias.

e Constitucion Politica.

* Planeacion Estratégica.

e Administracion del talento humano.

e Normas Disciplinarias sector publico

e Sistema Integrado de Gestion.

e Ley de contratacion administrativa

e Leyde carrera administrativa

e Estatuto presupuestal y contable distrital.
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V|$|én Estratéglca
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento Sistémico
¢ Resolucién de Conflictos
. VILLABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES SSMPEEL AT
Gestion Documental.
e Planeacion;
l Gestion del Talento Humano.
e Direccion y desarrollo de personal;
‘ s Creatividad e innovacién.
' Gestién Financiera.
Manejo eficaz y eficiente de recursos;

* Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
L

L]

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

| MInREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudins Experien:ia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conoacimiento en: profesional relacionada con las funciones del
Administracion; empleo.
o Ciencia politica, relaciones internacionales:
e Derecho y afines;
s Economia;
|* Antropologia, Artes Liberales;

* Sociologia, trabajo social y afines

i- Contaduria publica;

* Ingenieria Administrativa y afines;

* |ngenieria Industrial y afines;

»  Psicologia.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las
| funciones del Cargo.

Requerimiento:

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| por la ley.
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