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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA

BOGOTY/\ | DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

Continuacion de la Resolucion N", 4 g de fecha 16 AR 20

“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”

orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

NIVEL DIRECTIVO

g i i 1. IDENTIFICACION e S
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
Rt WA A ~Il. AREA FUNCIONAL S

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA

(B PROPGSI‘I’O PRINCIPAL

Dmglr los procesos relauonados con el manejo del talento humano, recursos f|5|cos flnanCIeros, quejas y
soluciones, gestion documental y servicios generales del Departamento, dentro del marco de las normas legales
vigentes y mision de la entidad para garantizar el funcionamiento del Departamento con calidad, oportunidad y
ética.

a7 vl V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Dmg|r el proceso de gestlén del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.

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 elaboracién 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.




10.

11.

12

13.

14.

15;

Dirigir el procesa de trdmite de drdenes 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.

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

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

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

Disefiar y ejecutar acciones tendientes a fortalecer la cultura y el clima organizacional del Departamento, de
acuerdo a las politicas institucionales.

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

Dirigir la administracidn 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 aptimo funcionamiento.

Administrar la recepcidn, tramite y resolucién oportuna de las peticiones, quejas, reclamos y soluciones de
acuerdo con la misién del Departamento.

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.

Aprobar la legalidad de los actos administrativos que deban ser expedidos por la Direccion del Departamento,
de

conformidad con la normatividad vigente.

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

. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.




