: A R
Resolucion N°_ 3 4 6 §3 K 10

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

En efercicio de las facullades conferidas por el articulo 1° numeral 9 def Decreto Distrital No. 107 de
2004,

CONSIDERANDO

Que fa Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122 establece: “No habra empleo publico que
no tenga funciones en ley o reglamento vy para proveer los de caracter remunerado se requiere gue
estén contemplados en la respectiva planta v previstos los emoclumentos en el presupussto
correspondiente”.

Que el articule 2.2.3.9 del Decreto Nacional No. 1082 del 268 de mayo de 2015, que expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. establecio que las entidades de orden
territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias iaborales con
sujecion a las disposicionas del citado decreto.

Que medianta Resolucidn No. 366 de 02 de diciembre de 2015, se ajusto el Manual de Funciones y
Competencias Laborales del Departamento Administrative de la Defensoria del Espacio Publico ~
DADEP al Decreto Distrital No. 367 de 2014, al Decreto Nacional No. 1083 del 26 de mayo de 2015,

Que la Administracién verifico el manual de funciones frente a los cambios normativos en temas de
administracion y defensa del espacio piblico, registro de la propiedad inmobiliaria distrital. ef Sistema
integrado de Gestién y los procesos del Departamento, encontrando que era nacesario replantear
algunas funciones al igual que los reguisitos de cumplimiento, con el fin de cumplir efectivamente
con ios objelivos v procesos del DADER.

Que se requiere modificar unos cargos del Manual Especifico de Funciones y de Competencigs
Laborales de la planta de personal del DEPARTAMENTG ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSCRIA
DEL ESPACIO PUBLICO.

Que mediante oficio N° 2018EE2301 de noviembre 4 de 2018, e Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital emitic concepto técnico favorable a la modificacion de unos cargos del Manual
Especificc de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLIGO.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 4°. Modificar unos cargos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la plante de personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA
DEL ESPACIO PUBLICO, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidoras con criterios de
eficiencia v eficacia para el logro de la mision. objetivos y funciones que la ley v los reglamentos &
sefialan, asi:

NIVEL PROFESIONAL

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROEESIONAL ESPECIALIZADO .
CODIGD 0572

GRADOD 30

NUMERO DE CARGOS Diez (10)
'DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO AUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

IPLINARIO -~

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERAY DE CONTROL DISC
AREA ADMINISTRATIVA ,
e e e Lot R PR ﬁﬁﬁﬁiﬁﬁiﬁﬁ% T
Gestionar conforme al plan estratégico de ia entidad fes recursos financieros y fisicos de la Entidad, mediante
la adquisicién de bienes y servicios, con el fin de contribuir al buen funcionamiento, bienestar y desarrollo de
las actividades inherentes al objeto ocial de ia Enfidad. _ _ ‘
TR T N T DEECRPCION DEFUMCIONES ESENCIALES - 0

Adelantar los procesos contractuales de minima cuantia, que se encusniren a cargo de la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.

2 Elaborar el Plan de Compras de bienes y servicios de Iz vigencia respectiva, administrarlo y hacer los
ajusies y el seguimiento a su ejecucion de corformidad con las politicas sefialadas para tal fin.

3. Realizar el procesc de constitucion, manejo y rencvacién de las pdlizas ge seguros gue amparan los
bienes, patrimonio, &l parque autornotor y los amparos para los funcionarios de maneio al servicio de ia
entidad de forma oportuna y eficaz.

4. Adelantar el proceso de pago a empresas prestadoras de servicios publicos de funcionamiento, v de
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los contratos bajo su supervision.

S. Verfficar la oportuna prestacién de los servicios de aseo, cafeteria, wvigilancia, fotecopiado,
mantenimiento, conservacion y reparacion de os equipos, bienaes muebles, el inmusble sade ¥ pargue

automotor de propiedad del Departamento.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas,
fraslades, bajas y asignacién de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el mangjo de

inventarios, atendiendo eficazmente las necesidades de a entidad
Orientar y hacer seguimiento al plan de adquisiciones y contratacion establecidas por la entidad.

o

Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.

Realizar la proyeccidn de los recursos de funciohamiento e inversion asignados a la Subdireccion

9. Apoyar en el desarrollo v sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, acorde con Ios

criterios gstablecidos en la materia.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. GONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Decreto Ley 80/93, Ley 1150/2007, Decreto 1082/15 ¥ demas decretos reglamentarios

e Experiencia en contratacién estatal

s Conocimientos basicos de Contabilidad General.

= Conocimiento y manejo de Almacén e fnventarios en & Distrito

¢ Conocimiento en Derecho Administrativo,

o Informatica basica: Word v Excel,

* _Metodologia de investigacion y disefic de proyectos,

LT VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T T
Crientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo v Celaboracién |
Compromiso con ta Organizacién Creatividad e Innavacion
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TV REGUISITOS DE ESTUDIO Y EAPERIENGIA
Estudgios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, del NBC de Deracho y afines. Noventa (90) meses de experiencia
Ceontaduria Publica, del NBC de Contaduria Publica. profesional.

Economia, del NBC de Economia.

Administracion Publica, Administracion de Empresas, Finanzas,
del NBC de Administracion. ©

ingenieria Industrial, del NRC de Ingenieria industrial v afines.

Tiulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el cargo.

Requerimiento

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

S UBDIRECCION ADNMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO —

AREA FINAN ESUPUESTO
o RINCIPAL

Realizar ia ejecucidén de (08 procesos ¥ procedimientos del area de presupuesto de manera gficients v
oportuna de acuerde con las orientaciones de la Direccion de Presupuesto, las politicas institucionales, el

T T WL DESCRIPCION DE EUNCIONES EBENCIALES oo

Elaborar ¢l programa anual de caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el

CONFIS para consolidar e informar a {a Tesoreria Distrital los pagos programados del presupuesto de la
vigencia, Reservas presupuestales y Cuentas por pagar.

2 Tramitar las solicitudes de modificaciones al presupuesta como sdiciones, reducciones o fraslados, previo
anglisis v determinacion de las necesidades v prioridades correspondientes.

3 Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamienio €
inversion.

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesio con base en la informacién reportada por las dependencias de
13 entidad en concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos v parametros fijados por la
Secrataria de Haclenda.

5. Revisar v firmar los certificados de disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales definitivos.

8 Efectuar el andlisis de la incidencia de los movimientos presupuastales en la ejecucion de gaslos de
funcionamiento & inversién que contribuya a la toma de decisiones en materia presupuestal.

7. Elaborar, consolidar y refrendar los informes mensuales y periddicos sobre la ejecucion del

plan de desarrollo del Distrito Capital y el marco normativo.
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S IR

presupuesto, la ejecucion del programa anual Mensualizado de caja y de ejecucidn de recursos, para
sU remision oportuna a los entes de vigilancia y control v demas autoridades

L]

8. Revisar, aprobar y refrendar las drdenes de pago, relaciones de autorizacion ¥y su correspondiente |
presentacion ante la Secretaria de Hacienda.
8. Efectuar el proceso de formulacidn, programacion, ejecucion y cierre presupuestal de la entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
10. Responder por el manejo de los sistemas de informacién en el registro y control del prasupuesto de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos. :
11. Elaborar &l cierre presupusstal v los excedentss financieros de acuerdo con leos %ineamiantos%
establecidos y acorde con la normatividad vigente. |
12. Apoyar el desarrolio y sostenimiente del Sistema Integrado de Gestidn fnstifucional, acorde con los
criterios establecidos en la materia.
13. Desempefiar las demas funciones, de acuerdoe con la naturaleza del cargo y el érea del desempefio.
R V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .
e Estatute Organico de Presupuasto Nacional.
e Estatuto Organico de Presupuesto Distrital,
«  Normas presupuestales.
= Conocimiento de los aplicativos distritales para ! manejo presupuestal y de pagos.

Manejo informatica: Word v Excel.

Te

Cmnocimiemo del procese de coniratacion.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

et _ COMUNES =~ o _ PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuc

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

Bogota D.C. Cédigo Postal 111311
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e YL REQUISITOS DEESTU e Y EXPERIENGIA - T
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria Publica, del NBC de Contaduria | Noventa (80) meses de experiencia
Piblica. profesional relacionada

Ecenomia, det NBC de Economia.

ingenieria Industrial, def NBC de Ingenieria Industrial y afines.
Administracién  de  Empresas © Administracion  Pdblica,
Administracion  de  Negocios,  Administracion Financiera Y
Relaciones internacionales, del NBG de Administracion.

Titulo de formacion de p{}stgratﬁo en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Requerimiento
Tarjeta ¢ matricula profesional en 10s casos reglamentados por ia
ley.

L e D S R S s g : 55%?%5"?%?%{2@8%% """"
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS Treinta y Tres (33}
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DE& JEFE ENMED!ATO 4 QU IEN BEJERZA SUPERV%SEON DlRECTA o
P L HoAREA FUNCIONAL R T
Si}BmRECGE{)N DE REGISTRO iN?ﬁOSELmREO -
GRUPO DE TITULACION Y SﬁNﬁﬁEﬁ%ﬁNTG
R i T L PROPOS .f@-?ﬁi%ﬁ%?&i. Rl
Realizar actw dades tend eﬂtes ai procesa de titulacién v saneamiento de la p{op edad mmob haria a favor
del Distrito Capital,

: ﬁ%_; ﬁ?ﬁi&i\é- i - '

1. Adelantar ias acciones administrativas para garaﬂtnzar e! proceso ae tstu%acnon de Ea pmpaedad
inmobiliaria a favor del Distrito Capital vy desarroliar ach ividades tendientes al saneamienio de la
propiedad inmobiliaria del Distrito Capital en aplicacion de las normas vigentes.

9 Adelantar el seguimiento 2 jas acciones admini strativas de la entidad referenies a procesas catastraies

Cra 30 Mo, 256-80 Pisc 16

Bogota D.C. Codige Postal 11131

PBX 3822510

www. dadep.gov.co &

infor Linea 195 ;@Rﬁ T3S ‘é/




R

i

The

Continuacion Resclucién N° 346 08 oy 233

notariales, registrales y urbanisticos, para obtener la titulacién v saneamiento de la propledad
inmobiliariz distrital.

3. Informar al grupo de Estudios técnicos y recepcién de predios de la Subdireccion de Reqgistro
nmobiliario, sobre los procesos pendientes vy los que deban iniciarse para la elaboracion y/o correccién
de Actas de Recibo o Toma de Posesidn sobre zonas de cesién obligatorias gratuitas a favor del Distrito
Capital, asi como Actas de Inspeccidn scbre zonas de cesion.

4. Adelantar la elaboracion de estudios de titulos y minutas y proyectar conceptos, constancias, informes y
comunicaciones requeridas para solicitar ante la autoridad competente: certificaciones sobre propiedad, |
cabida y linderos o incorporacion de planos topogréfices, cuando se requiera de los pradios de;
propiedac dei Distrito Capital.

5. Proyectar conceptos juridicos v técnicos necesarios para el buen desarrollo de las funciones del Grupo, !
en cuanto a procesos de escrituracion, registro o relacionados con el fin de mgjorar y optimizar la
ejecucion de las actividades de la Subdireccion.

6. Realizar el estudio juridico de las pdlizas gue garanticen la posterior ejecucién de obras y dotacion de
las zonas de cesidn,

7. Prestar asistencia técnica vy juridica sobre las funcicnes propias del area tanto a las Subdirecciones y
Oficinas Asesoras del Departamento, como a entidades publicas, entidadas particulares y ctudadania an

general,
8. Elaborar los proyectos de actos administrativos de conformidad con las compelencias del
Departamento.

9. Informar a los grupos, éreas o Subdirecciones de la Entidad o en su defecto, a las restantes entidades
del Distrito Capital sabre todo hecho o acto juridico que pueda sfectar la tenencia, posesion o titularidad |
de la propiedad inmobiliaria del Distrito Capital,

10. Actualizar periédicamente el sistema de informacién que adopte la entidad, para el manejo y control de
los asuntos de competencia del Grupo de Titulacion y Saneamiento. i

11. Apoyar el desarrolle y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidon Institucional. acorde con los
criterios establacidos en la materiz. :

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y gue estén acordes con la naturaleza del carge
y el area de desempefo.

_ ¥, COMGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 7

> Constitucion Politica
Plan de Ordenamiento Territorial
e Procesos catastrales, de notariado vy registro.

_ VE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o o PORNIVELJERARQUICO

s ; ' CQMUNES’- S
0«\3’(,
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Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaberacion

Compromigo con ta Organizacion Creatividad e Innovacion

T REOUIGTOSDEESTUDIOY EXPERIENCIA .
Estudios Exnsriencia
Titulo Profesional en Derecho, det NBC de Derecho y afines. Cincugnta vy un (51) meses de
Requerimienio experiencia profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por}.

laley.

NAL

< BDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO —

GRUPQ DE ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCION DE PREDIOS

: 1, PRIN

Raoalizar los estudios técnicos y andlisis necesarnios que permitan aciualizar, recibir e incorporar  en el
inventaric general de bienes de uso publico y bienes fiscales del nivel central de Distrito Capital los predios,
construcciones y zonas de cesion asi como emitir las certificaciones o conceptos técnicos sobre el dominio,
destino y uso de la propiedad inmobiliaria Distrital.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar v elaborar de acuerdo con el anahisis técnico las actas {(de recibo, toma de posesion,
delimitacién, correccion etc.), estudios de levantamientos topogréficos, diagnosticos fisicos y t&cnicos,
conceptes, constancias, certificaciones € informes requeridos de los urbanismos debidamente
aprobados.

5 Realizar las visitas de Inspeccion técnico-administrativas en areas de cesion de uso poblico v bienes
fiscales requeridos y estudiar el resuitado para el cumplimiento de las funciones del area.

3 Realizar el analisis previo determinando la viabilidad del proceso de toma de posesion de las zonas de
uso publico en las urbanizaciones, barrios o desarrollos y suscribir las correspondientes actas.

4 Revisar la documentacién necesaria, para la aprobacion y suscripcion de las solicitudes de cusliquier
clase de licencia segun !a normativa vigente, sometida a consideracion de la Direccion del
Departamento, con relacién a la propiedad inmobiliaria Distrital.

5. Asegurar fa actualizacion periddica dal sistema de informacion de la entidad, para el manegjo y control
de los asunios de competencia def drea y remitir los archivos, documentos e informacion gue permitan
alimentar v actualizar el archivo de la propiedad inmobiliaria v el Sistema de Informacion de ia Entidad.

5. Informar a los grupos, éreas o Subdirecciones de la Entidad o en su defecto a las restantes entidades
del Distrito Capital competentes, sobre  todo hecho o acto juridico de que tenga conocimiento en el
giercicio de sus funciones que pueda afectar la tenencia, posesién o titularidad de la propiedad
inmobiliaria del Distritc Capital.
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/. Elaborar  estudios técnico-juridicos,

funciones asignadas aj area.

8. Realizar el estudio técnico v juridico de las
de cesion.

9. Adelantar los tframites de las solicitudes de avallio comercial d
Capital.

10.
criterios establecidos en {a materia.

proyectar vy suscribir  conceptos,
comunicaciones a oifras entidades distritales y responder los conceptos, constancias, ce
informes y en general, todo oficic 0 memorando expedido por causa y con ocasién del e

constancias,

ejercicio de

polizas que garanticen la estabilidad de obras de las zonasé
e los bienes fiscales propiedad del Distrito

Apoyar el desarrolle y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, acorde con los

informes vy
rtificaciones,

fas

11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediate y que estén acordes con la naturaleza del cargo y

el area de c%esempeno "
e . LY. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Orderzamientg territoria!.

o Planeacién urbana.

= Normas scbre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

® Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

k-

_ Competenczas de en’udades _Dlseftales del orden Central v descentralizadas _
: s : ' Vi CMPETENCEA& Qﬁ@?@ﬁ?&mENTﬁLES R '

TCOMUNES |

L POR: Ni\fﬁL JERARQU C@ .

Orientacion a resultados
Orientacion at usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendsza;e Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo v Colaboracién
Creatuwdad e lnnova{: ion

Compromiso con la Orgamzacson

R&QU?SiTes E&ﬁ %ST!JD!O Y EKPERE&NC%A

Estud;os
Titulo Profesional en Derecho, del NBC de Derecho y afines,
Arquitectura, del NBC de Arquitectura. o
ingenieria Catastral y Geodesta, ingenieria  Civil,
Topografica, del NBC de Ingenieria Civit ty afines.
Regquerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

fngenieria|.

Experseﬁma
Cincuenta v un  (51) meses
experiencia profesional relacionada.

da
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~ T AREAFUNGIONAL

~SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO —
__ GRUPO DE INVESTIGACION

Wi PROPOEHIOPRINGIPAL =

Gestionar y aseguar la produccion de informacion. estudios e investigaciones acerca del espacio pblico en el
Distrito Capital en las lineas de accion gque se determinen, realizando la divulgacidn, publicacion ¥

campﬂicacéc}n a nivel d%st_r_i%a% nacional e internacional

e e b e N T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Acompafiar la estructuracion de informacion y realizacion de estudios e investigacionas que realice ia

entidad con miras a identificar las problematicas requerimientos y necesidades respecto del espacic
publico de la ciudad.

2. Apoyar la obtencion de informacién primaria y secundaria, tanto alfanumérica como cartogratica,
relacionada con los procesos de actualizacion del diagnostico de espacio publice de Bogota y demas
diagnésticos e investigaciones que se requieran relacionadas cen el Patrimonio inmobiliaric Distritai.

3 Reslizar los andlisis de informacion para 12 elaboracion de los documentos que se le soliciten, en pro
de materializar los resultados de los diagnasticos o investigaciones que se realicen, sobre temas de
espacio publico o sobre el inveniaric general de espacio publico y hienes fiscales.

4. Realizar la gestion para participar y desarroilar eventos académicos © institucionales de nivel
nacional e internacional definides en el plan de desarrollo para la divulgacion de las investigacionss
del grupe de estudios y analisis del espacioc publico.

5. Apovar el desarrolio del Centro de Documentacion fisico v virtual del Observatorio del Espacio
Publico de Bogota.

6. Realizar el control de los proyectos de investigacion gue adelante el grupo, con relacion a temas del
espacio publico

7. Participar en la implementacién y seguimiento de! Observatorio del Espacio Publico de Bogota
(Centro de documentacion, Redes por ef Espacio Publico, e { aboratorio de Ciudad, entre otros).

8. Apovyar en el desarrofio ¥ sostenimiento de! Sistema integrado de Gestidn Institucional, acorde con
los criterios establecidos en la materia.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que esten acordes con la naturaleza del

cargo v el area de desempafio.

e N CONGOTMIENTOS BAGICOS O BSENCIALES

e Plan de Ordenamiento Territorial.
» Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capiial.
» Competencias de entidades distritales del orden Central y descenyalizadas
TUCOMUNES o T POR NIVEL JERARQUICG
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Orientacion a resultados : Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracion
Compromisc con la Organizacién Creatividad e Innovacion
R Vi REQUHSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA -~ -

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, del NBC de Economia. Cincuenta vy un {51) meses de

Geografia, de! NBC de Geografia, Historia. experiencia profesional relacionads.
Arquitectura, del NBC de Arquitectura. .

Ingenieria Industrial, def NBC de ingenieria Industrial y afines.
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil, Ingenieria
Geografica, del NBC de Ingenieria Civil y afines.

Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.

o AREA FUNCIONAL _

"~ SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION INWOBILIARIA ¥ DEL ESPAGIO PUBLICO ~
AREA DE DEFENSA ADMINISTRATIVA DEL ESPACIO PUBLICO.

ST s . HLPROPOBITC PRINCIPAL R
bfectuar jas acciones administrativas, técnicas y juridicas de apoyo en los procesos de recuperacion ¥

defensa del espacio plblico. . _
LR . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la inspeccion, vigilancia, sequimiento, defensa y cantrol de los bienes de uso publico.

2. Efectuar el seguimiento de las politicas, planes y programas que sobre control y defensa del espacio
publico formude la Subdireccion v apoyar el cumplimiento de as metas establecidas para el 4rea.

3. Dar el apoyo téenico yio juridico para la proteccion y defensa del espacio publico a las autoridades
locales y distritales.

4. Tramitar las querellas policivas a que haya lugar para la defensa del espacic plblico y efectuar su
seguimiento mediante la interposicion de recursos y demas acciones a que haya lugar.

5. Realizar el acompafiamiento a las difigenicias vy operativos de restitucion de espacic publico que:
notifiquen los Alcaldes Locales y velar por ja efectiva recuperacion del espacio plblico.

8. Informar a la Oficina Asesora Juridica sobre las acciones populares. tutela y de cumplimienio,
derechos de peticion y la ocurrencia de hechos que atenten contra los bienes inmushbles regisirados
en el Inventario General del Espacio Publico, para que adsliante ias accicnes judiciales que se
estimen necesarias para su defensa y en general de los actos administrativos del area.
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7. Responder las peticiones, solicitudes de informacion vy demas que formulen les ciudadanocs,
autoridades locales y nacionales sobre temas de competencia del area.

8. Acompafiar el proceso de estudios e investigaciones en materia de espacio niblico, relacionados
con las acciones de defensa que por competencia desarrolia el area.

g, Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional, acorde con 10s
criterios establecidos en la materia,

10, Las demas gue le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordas con Iz naturaleza del
cargo v el drea de desempenio. '

v CONOCIENTOS BASICOS G ESENGIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico.

Normas administrativas v de Policia aplicables a {os procesos de recuperacion del espacio publico.

Normatividad relacionada con el Derecho Policivo.

Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

Lectura e interpretacion de planos urbanisticos.
_Conocimiento del Plan de Orde rritorial.

cia & & & 8 8 [

“{)r'ieniaciéh'ai resui{édos &
Orientacién al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion o k_?reativ%dad e'%movacién o
T T T L REGUISITOS DE ESTUDIO VEXPERIENGIA .

Estudios Ex'pe?i"énéi'a

Tiulo profesional en Administracion Publica, Administracién de|Cincuenta y  un {51) meses de
Empresas, del NBC de Administracion. expariencia profesional relacionada.

Derecho, del NBC de Derecho y afines. i
ingenieria Civil, Ingenieria Topografica, Ingenieria Catastral, del
NBC de ingenieria Civil y afines.

ingenieria Industrial, del NBC de ingenieria Industrial y afines
Arquitectura, del NBC de Arquitectura.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION INMOBILIARIA ¥ DEL ESPACIO PUBLICO -
AREA DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES _ j
BT . Hl PROPOSITO PRINCIPAL S
Realizar las acciones técnicas y/o juri
bienes fiscales dei nivel central. _ o _
Sl T T - JV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES LT

1. Proyectar los documentos precontractuales necesarios para la contratacién de servicios o
productos a cargo del area.

2. Tramitar las actuaciones administrativas necesarias para la entrega en administracion de  fos bienes
de uso publico vy fiscales a cargo de la entidad, de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

3. Dar el apoyo, seguimiento y/o supervision de los contratos de arrendamiento, venta, comodata,
contrates de administracion, mantenimiento y aprovechamiento econdmico del espacio plblico, actas
de entrega, convenios interadminisirativos, autorizaciones de uso y demas actos administrativos de
entrega de bienes que se suscriban en relacién con el inventario general del espacio publico v
bienes fiscales del nivel central, atendiendo a las poiiticas que sobre ef particular se impartan.

4. Dar el apoyo técnice vio financiero yio juridico a las concesiones asignadas que son competencia del
area.

. Recibir y entregar materialmente los bienes que se encuentren incorporados en el inventario general
de espacio plblico v bienes fiscales del nivel central gue son compstencia del drea.

6. Analizar y tramitar Ia solicitud de exencidn por contribucion de valorizacién, impuestos Y gravamenes
que por ley no correspondan, de los bienes que se encuentren incorporados en sl inventario general
de espacio publico v bienes fiscales del nivel central, en los casos en que sea procedente.

7. Controlar e recibo o entrega de bienes inmuebles Distritales fiscales o publicos con uso institucional
para su administracion.

8. Realizar el seguimiento de log coniratos que garanticen la vigilancia y mantenimiento de los bienes
inmuebles que conforman el inventario general de bienes de uso publico y bienes fiscales del nivel
central que sean administrados directamente por el Departamento.

9. Proyectar la actualizacion de la Resolucidn de bisnes fiscales disponibles del nivel central v remitir
esta informacidn a las entidades que por competencia las requieran; asi como los demas actos
administrativos a cargo del area.

10. Reportar a la Oficina Asesora Juridica, los casos que ameriten el inicio de procesocs judiciales y/o
acciones administrativas respecto de los bienes nmuebles que se encuentren incorporados en el
inventario general dei espacio publico y bienes fiscales del nivel central,

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion Institucional. acorde son los |
criterios establecidos en la materia.

12. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato v que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio. _

dicas para la administracion del inventario gen'erai' del espacio .pL'leCO
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Conocimisnto de la normatividad aplicable a los predios de uso pablico.

Conocimientos sobre formulacion, gestién y evaluacion de proyectos sociales.

Conocimientos basicos del Estatuto de Contratacion y normas civiles y comearciales aplicables a las
relaciones contractuales de que sea objeto la propiedad inmobiliaria distrital.

= _Conocimiento de fa estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

s e ® |

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia Organizacion

Experticia profesional
Trabaio en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

e ARG SOS DEESTUDID YERPERIBNCIA

Experisncia
Cincuenta v un (B1) meses
experiencia profesional relacionada.

Estudios
Titulo profesional en Administracién Publica, Administracion de
Empresas, del NBC de Adrinistracion.
Derscho, del NBC de Deracho y afines. .
ingenieria Civil, Ingenieria Topografica, ingenierta Catastral, del
NBC de Ingenieria Civil y afines.
ingenieria Industrial, del NBC de ingenieria Industrial y afines.
Arquitectura, del NBC de Arquitectura.
Contador del NBC de Contaduria Piblica. o
Economista, del NBC de Economia.
Reguerimiento
Tarjeta o matricula profesional

ley.

de

an los casos reglamentados por &

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, EINANCIERA ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIO -
AREA FINANCIERA - CONTABILIDAD

Realizar el proceso de gestion financiera para que se reflzje la realidad econdmica en cuanto al registro
contable de la propiedad inmobiliaria Distrital del nivel central, de conformidad con lo establecido en el Plan
General de Contabilidad Pubiica. ‘
—o o T T T T DESCRIPG

i DE FUNCIONES ESENCIALES -

e eizar contablemente el nventario

de la propiedéﬁd inmobiliaria en el ap%icati;}o. de b%edios;de‘; P

entidad, de conformidad con lo sstablecido en el Plan General de Contabilidad Publica y ia

normatividad vigente.
2> Analizar la informacion financiera de i3

propiedad inmobiliaria distrital. desde el aplicativo de predios
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de la Entidad, con el fin de ser incorporados en el comprobante de contabilidad de bienes inmuebles, :
de conformidad con lo establecido en el Plan General de Contabilidad Publica y la normatividad
vigente. -

3. Efectuar los procescs financieros inherentes a la propiedad inmobiliaria del Distrito Capital,
regisirados en el aplicativo de predios del DADEP, para ser incorporados en el comprobante de !
contabilidad de bienes inmuebles, de conformidad con lo establecide en e Plan General dg!
Contabilidad Publica y la normatividad vigente.

4. Preparar los informes relacionados con Ia propiedad inmobiliaria del Distrito Capital para ser
presentados a los diferentes érganos de control y demas usuarios de la informacion financiera, '

5. Analizar y efectuar la incorporacion financiera de los traslados o traspasos contables de los bienes
inmuebles propiedad del Distrito Capital en el aplicativo de predios de la Entidad, reportados por las |
entidades del nivel central vy descentralizado de conformidad con la normatividad vigente en la
materia,

6. Realizar los estudios previos, incluidos los componentes técnicos para efectuar la contratacién que
requiers la Subdireccion con relacién a las funciones propias del drea.

7. Apoyar el desarrollo v sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, acorde con los
criterios establecidos en la materia. :

8. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas con la naturaleza del cargo v el area de

desempefio, _ _ _ _ _
R . ¥ CONOTIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. P'rincipio's“ y procédfnﬂientos del Plan General de Contabilidad Publica.
Conocimientos en sistemas (esencialmente base de datos).

o __Elaboracién y analisis de estados financieros.

o VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
RS R LU BOMUNES - T T T TPOR NIVEL JERARQUICE
Crientacién a resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con fa Organizacion Creatividad e Innovacion
e e S VICREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -~
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria Pablica, del NBC de Contaduria Cinciienta y un (51) meses de
Publica. experiancia profesional relacionada.
Reguerimiento .
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
ley.
Cra 30 Na. 25-80 Pigo 15 i E
Bogotd D C. Coadigo Postal 111311 R O
PEX: 3822510 T p e L
waww dadep. gov.co 13 ased %E g@g

info: Linea 105 PARA TODOS



R

CRREREUNGIONAL o

- ':'f:ﬁﬁaf'ﬁé&s?ﬁsdm JURIDICA ~
AREA DE PROCESOS JUDICIALES

T PROPOSITO PRIMGIFAL g

Disefiar v ejecutar las acciones y estrategias relacionadas con fa representacion judicial de los asuntos en
_guela entidad sea parle.

. r

" DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

2

10.

11,

Desempeniar 1as demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Elaborar conceptos, absolver consuiias y participar en los estudios juridicos que fe sean asignados.
Verificar la oportuna solucion a las quejas y reclamos presentados por los usuarios, manteniendo
actualizads la base de datos correspondiente.

Responder las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticidén vy los actos
administrativos  de competencia de la oficing, hacerles el seguimiento y vigilancia procesal
correspondiente y actuar en jos procesos que le sean asignados.

Hacer seguimiento y supervision a todos los procesos manejados por apoderados internos y externos,
gue le sean asignados y presentar informe de avance al Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Mantener actualizados los Sistemas establecidos e informar mensualmante el estado del mismo vy el
cumplimiento a las cbligaciones emanadas de las disposiciones que al respecio sean emitidas por a
Alcaldia Mayor.

Proyectar y responder cportunamente las respuestas a los recursos interpuesics contra los actos
administrativos emitides por ia Dirsccidn.

Proponer alternativas juridicas y estrategias de defensa frente a los casos planteados por las demas
sreas o a los casos gue se susciten por consultas de particulares.

Pariicipar y aportar soluciones juridicas a los casos del comité de estrategia juridica y comités

internos de la Oficina Asesora Juridica

Actuglizar los sisternas de informacion de la entidad v distritales.

Apoyar el desarrcilo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestién Institucional, acorde con 108
criterios establecidos en la materia.

TCONOCIMENTOS BASICOSOESENCIMES - . 0 - )

Formacion en derecho administrativo.
Conocimientos en derecho procesal.
Normas relacionadas con el sspacio publico.

procesos judiciales ante los diferentes organismos del estado.

Conocimiento del trémite y manejo de 10s

ol G

ETENCIAS COMPORTAMERTALES

~GOMUNES
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Orientacién a resultados Aprendizaje Conginuo

Orientacion at usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromise con la Organizacién Creatividad e Innovacian

.o VALREQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA
Estudios Experiencia _

Titulo profesional en Derecho, del NBC de Derecho y afines. Cincuenta y un  (51) meses de|

experiencia profesional. 3

Requerimienio .

Tarjeta o malricula profesional en los casos reglamentados por {a

ey,

1. AREA FUNGCIONAL -~ -

" OFICINA ASESORA DE PLANEACION —
_AREA DE PLANEACION ESTRATEGICA

U THL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el acompafiamiento v seguimiento a la mplementacion, analisis v evaluacién de los planes,
programas y proyectos estrateégicos y de gestion, asi como la elaboracion de las herramientas necesarias

para orientar el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion. _ N
D = _iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formuiar y consolidar con las demas dependencias los planes, programas y ';:Sréyectos para' 'el'
Departamento, garantizando e! desarrollo y seguimiento de los compromisos acordados dentro del Plan
de Desarrollo vigenta,

Realizar el seguimiento a los procesos de Planeacion estratégica, de accion y Operativa de la Entidad.

3. Elaborar ef anteproyecto de presupuesto de inversidn de la Entidad, documento base para la
consecucion de los recursos de la Entidad v apoyar a los responsables de proyectos para efectuar las
modificaciones presupuestales, en los proyectos de inversion y realfizar el tramite ante las entidades
pertinentss.

4. Diseflar las herramientas de planeacion y medicidn necesarias para realizar el seguimiento andlisis Y
evaluacion a la gestion y brindar orientacion a los responsables de Jos procesos en sy aplicacion.

5. Orientar la implementacion del Sistema Integrade de Gestion Institucional de acuerdo con los |
lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.

6. Apoyar los procesos de estudios que se adelanten para actualizar o adecuar fa estructura organizacional |
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del Departamento.

7. Responder oportunamente ios derechos de peticion gue sean asignadios en razon de sus funciones.

8 Desempefiar las demas fu

nciones relacionadas con ia naturaleza del carge.

U COROCIIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Normatividad sobre formulacién de proyectos Distritales.
Metodologias en el disefic e implementacién de procesos instif
Metadologia en implementacién de manual de procedimientos
Disefio y andlisis de indicadores de gestion.

Sistema Integrado de Gestion Distrital.

+ & & & o [vo

ucionales.
e indicadores de gestion.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

rganizacion

Aprendizale Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Compromiso con ta O

T Vi REGUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENGIA Lo
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria, del NBC de Contaduria Piblica. | Cincuenta vy un  (81) meses de

Economia, del NBC de Economia.

Administracion Publica, Administracion de Empresas, del NBC de .

Administracién. o

ingenieria Industrial, del NBC de ingenieria Industrial y afines.
Requerimiento

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

experiencia profesional.
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NIVEL TECNICO

NVEL T ST

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Nueve (9}

DEPENDENCIA DESPACHO DE LA DIRECCION ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR
e e T oo I AREA FUNCIONAL

DESPACHO DE LA DIRECCION |

Hi, . PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas encaminadas al seguimiento y control del sistema de soluciones, quejas y

reclamos del Departamento. _ — : -
e e - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

1. Apoyar en el seguimiento operativo de las actividades que contribuyan al control del trémite del sistema
de soluciones de quejas y reclamos de los derechos de peticion, acciones judiciales y demas |
documentos radicados en la entidad que requieran un tramite y respuesta al interesado.

2. Presentar informes mensuales con destino a la Alcaldia Mayor de Bogota entes de control v otras i
entidades gue lo requieran de conformidad con fa normatividad vigente.

3. Realizar fa depuracion y creacién de la base de datos del Sistema Distrital de Quejas y Soluciones y
publicar en la pagina de la Alcaldia www.bogota.gov.co

4. Apoyn logistico de las actividades externas de promocion institucional.

5. Realizar el seguimiento al sistema de atencién a turnos, presentando los informes requeridos. _

6. Tramitar la correspondencia vy recopitar doecumentos de conformidad con los procedimisntos
establecidos en la entidad.

7. Apoyar el desarrolic v sostenimiento del Sistemna Integrado de Gestién Institucional, acorde con los
criterios establecidos en la materia.

8. Desempefiar las demas que le sean asignadas y gue correspondan al propdsito del cargo, _
oo oM. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Nociones basicas de Ia normatividad aplicable al cédigo Contencioso Administrative, relacionado con tos
tramites de las solicitudes de informacion en general.

» Manejo de herramientas de ofimatica v de aplicaciones tipo Windows.
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LA CONVIVENGIL

Continuacion Resolucién N° 346 09 HY 298

POR NIV

Orientacitn a resuliados Experticia Tecnica

Orientacién al usuario y al cludadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacion

e G RERUIGTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. . o]
Estudios Experiencia

Tiulo de formacién técnica o tecnoldgica en Admiristracién de
Empresas, Administracion Brblica. o terminacién vy aprobacidn del! No requiers experiencia
pensum académico de educacién superior en formacion profesional
en Administracion de Empresas del NBC de Administracién de
empresas Administracion Biblica del NBC de Administracion
Plbtica, o Derecho del NBC de Derecho

~SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, e CIERAY DE CONTROL DISCIPLINARIO —
AREA DE TALENTO HUMANO

T, PROPOSITO PRINGIPAL -

Reaiizéf fuﬁcié%ﬁés Itéc'n'ic'aé'd@“acuerdo a su especialidad en el proceso de iiqéidaomn de Ia némina de la
entidad ypi_em@s factores asociados con calidad y oportunidad,

T DESCRIPCIGN DE FUNCIONESESERCIALES . .

1. Elaborar liquidaciones por concepto de némina y cancelacién de todo tipo de pago de orden salanal y
prestacional de forma oporiuna y eficaz.

2 Administrar el proceso del sistema de formacion de personal y némina de la entidad.

3. Proyectar las certificaciones, actos administrativos v demas novedades de personal de acuerdo a las
competencias del area.

4. Realizar la inclusién de novedades que sfecten la nomina de personal de planta y presentar el
respective informe al subdirector administrativo y Finangiero.

5. Controlar el adecuado manejo de las historias laborales de los funcionarios v exfuncionarios de 1a
entidad segun jos procadimientos institucionales establecidos

6 Adelantar los tramites refacionados con las situacionss administrativas de los servidores pubiicos del
DADEF .

7. Realizar el tramite requerido para el cobro de incapacidades y los asociados a la némina.

Cra 30 No. 25-80 Piso 15
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distrital de Presupuesto, el Concejo de Bogota y demas entidades que lo requieran.
9. Apoyar el desarrolio vy sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, acorde con los
criterios establecidos en la materia.

10 Desempenar ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el araa de desempeno
: V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R

@ Ncrma:‘s sebre administracion de personal v salarios.
» Normas scbre administracion de carrera administrativa y empleo publico, seguridad social.

@ manejo de Oﬁ‘fce ¥ aphcativos de nomina.
i _ _ W Q@%FETENC%& QQ%PGRT&%&?E?&T&LES

R R CQMUNE:E; e _POR NE\?EL JERARQUIQO
Orientacién a r@su!tados Exper‘tma Tem‘lca

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparancia Creatividad & Innovacién

Compromiso con la Qrganizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica o tecnolégica en Talento Humano,
especialista tecnologico en gestidn de talento humanc por | No requiere experiencia
competencias-imetodologia, Nomina y prestaciones sociales, dei
NBC de Administracion, técnica profesional o fecholdgica  en
Administracién  de Empresas, Economia, Contaduria o
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional en Administracién  de
Empresas del NBC de Administracién, Contaduria Publica  del
NBC de Contaduria Publica o Fconomia del NBC de Economia. |

_MIVEL ASISTENCIAL _

NIVEL ASISTENCIAL

DENCOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Ora 30 No. 25-90 Piso 15
Bogotd D.C. Cadigo Postal 111314

PEX 3822510 o g ,
e ¥

www dadep.gov.co 21 i e 4 %

" info Linea 195 PARA "3'@ @3@



HAREAFUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
THL PROPOSITD PRINCIPAL T
en labores secretariales con 2 oportunidad y confidenciali
DESCRIFCION DE EUNCIONE

Asistir al jefe de la dependencia dad requeridas.
T Tramttar ia corespondencia y fotocopias documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.
2. Registrar en la agenda ios compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad.
3. Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna, '
4. Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de ia dependencia
con la calidad v oportunidad requeridas.
5. Organizar, y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar los documentios que deban ir
con destine al archivo certral de acuerdo corn los pracedimientos establecidos.
Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.
Tramitar o concerniente a la correspondencia preparada vy recibida en fa dependencia de conformidad
con los procedimientos establecidos para tal fin. ‘
Realizar el apoyo logistico en las aclividades que organice la dependencia
Apoyar ¢ desarrolio vy sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion institucicnal, acorde con 10s
criterios establecidos en la materia.
10. Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.
e Organizacion y manejo basico de archivos.
« Procesos de produccién, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, custodia y disposicién final de
los documentos.
e Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencion Documental
« Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia

Manejo de Microsoft office y aplicativos

o

© o

]

oRTANENTALES
ARQUICT

Manejo de la informacion
Crientacion g resuftados Adaptacion al cambio
Orientacién &l usuario v al ciudadano Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
_ _ L h 4 Colaboracion
T TR REGUISTTOS DEESTUOIO Y EXPERIBNCIA.
Estudios Experiencia
Diploma dg Bachilier en cualquier modalidad. No reguiere experiencia

3 4
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NIVEL T T T T T T RS STENGIAL

DENOMINACION DEL EMPLEOD SECRETARIO

cODIGC 440

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA DONDE SE URIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DiRECTA

1. AREA FUNGIONAL

mmnﬁ SE UBIQUE EL CARGO

M PROPOSITO PRINCIPAL -

Asisﬂr a! Jefe de ia dependeﬁcsa en fabores as;stenmales con la oportunidad y conf] dem;aiudad requendas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.'

2.

. Proyectar actas, oficios, memorandos v demas documentos solicitados por el jefe de la dependencia

Tram!tar i correspondenma y folocopias documentos de conformzdaci con Ios procedmentos
establecidos.

Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad.

Suministrar la informacién, documentos vy elementos Gue sean solicitados de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procadimientos establecidos de manera oportuna.

con la calidad y oportunidad requeridas.

Organizar, y custodiar el archivo de gestién de la dependencia y depurar los documentos gue deban ir
con destino al archivo central de acusrdo con los procedimientos establecidos.

Manejar los programas de informética instalados en la dependencia y a su cargo.

Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Insti tucional, acorde con los
criterios establecidos en la materia. |

Desempenar %as demaﬂ funcaones de acuercio con la naiuraleza del cargo y &l area de desempens

V. CONOGIMIENTOS g&smms O ESENGIALES

Orgamzaclon y manejo bésico de archivos.
Procesos de produccion, recepcion, distribucion, consuita, organizacion, custodia y disposicion final de
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Feanst el

los documentos.
e Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencion Documental.

e _Conocimiento sobre_grocedimienics de Archive y de cgrrgﬁ_sponéemia.

HUNES

-

Manegjo

Adaptacion al cambio

Disciplina

Relacionas Interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resuliados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

o Eéfﬁéi@é Experiencia
Aprcbacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria. Dieciocho {18) meses de experiencia.

NIVEL | ABISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AYUDANTE

CODIGO 472

GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 3

DERPENDENCIA DONDE SE URBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFEINVEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“SUBDIRECCION ADHINISTRATIVA, FINANCIERA Y CONTROL DISCIPLINARIO -
AREA DE ATENGION AL CIUDADANO

T LT PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir. & través de los distintos canales de comunicacion que sé establezcan para el efecto, cualquier
recomendacion, denuncia, reclamo o informacién requerida ¥ relacionada con ias funciones gue desempena o
servicios que presta la entidad y dar el iramite respectivo, de acuerdo con los procedimientos y ias normas
vigentes.

Cra 30 No. 25-8C Piso 15 ) s £
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¥, - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

o o

Recepcionar guejas, reclamos, sugerencias vy solicitudes de informacion, por cualquiera de los canales de
recepcion.

Realizar seguimiento, control y llevar registro de las gusjas, denuncias y reclamos gue le formulen ai
Departamento, realizando los requerimientos que sean necesarios para garantizar e cumplimiento de
las normas que regulan fa materia y el respeto de los derechos que sobre el particular le asiste a los
citdadanos.

Brindar atencidn optima al ciudadano proporcionando informacion oportuna, dentro de los términos de
amabilidad, confiabilidad y respeto, a través de las oficinas ya constituidas en las diversas entidades del
distrito, como de recepcion de guejas v reclamos.

informar, periddicamente, al Jefe o al Director de la Entidad sobre el desempedio de sus funciones,
respecio a: Servicios sobre los que se presente el mayor nUmerc de reclamos, principales
recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto mejorar el servicio que preste la
entidad, racionalizar ef empleo de los recursos disponibles y hacer mas participativa fa gestion publica.
Actualizar la informacidn relativa a los servicios que brinda la entidad, de cara a la ciudadania.

Atender los requerimientos trasmitidos via Internet, por el SISTEMA DE QUEJAS Y SOLUCIONES DEL
DISTRITO. ;
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn institucional. acorde con los
criterios establecidos en la materia. g
Desempefiar las demds funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de office y elaboracion de cuadros y registros en sistemas de informacion basicos,

» Conocirnientos sobre tramites de pago de la seguridad social.

° Conocimientos normativos sobre dotacién de vestido de labor.

. VLCOMPETENCIAS @i%?%ﬁf?ﬁ?{”i’&ﬁe}ﬁﬁg}“ﬁggg T T
o COMUNES: T TR . PORNINEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa Organizacién

Manejo de ia informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

¥ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expeﬁé'n'cia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. No requiere experiencia
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Continuacion Resolucion N°

s

NIVEL A%iSTENCEAL
DENOMINACION DEL EMPLEC CONDUCTOR
 CODIGO 480
GRADO 03
NUMERQ DE CARGOS 7
DEPENDENCIA DONDE SE URIQUE EL CARGC
CARGO {)Ei. éE:?E §NME{}§ATO QUE%N EJERZA LA SUPERVIS] ON DI RECTA

R S ol AREA FUNGIONAL i et

SU@D RECCE@N ﬁﬁ?ﬁ?iN!STRA‘ﬂifﬁ FINANCIERAY CONT?&C}L D!SC!PLENAR%Q -
ARE;& mmmismmim

COHdUCH’ el veh:culo asvgnacio y transpoz‘tzar a Eos superteres o ;:}ersmnas c;ue 36 ie mdrque obsewando

‘cumphmzen?o de ias normas de transﬁo psr su Segundad la de las personas qa,se 2ranspcrte y dei vehiculo.

manera eficiente y oportuna.

2. Cumplir con ios Hinerarios, horarios y servicios que se le asignen.

3 Realizar e transporte de suministros, equipos ¥ correspondencia, previa orden del jefe inmediato.

4. Cumpiir con los procedimientos astablecidos para el mantenimiento preventivo, cotrectivo v de
aprovisionarniento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.

5. Retirar y guardar el vehiculo en los lugares de parguec autorizados.

6. Verificar que los documentos del vehicuio se encuantren actualizados & informar v adelantar las diligencias
necesarias para tal efecto.

7. Apovar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional, acorde con los
criterios establecidos en ta materia.

B Desempemar §as dema& funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y area de desempeno

T s 5 Gﬁﬁéﬁmﬁﬁﬁﬁmﬁ BASICOS D ESENGIALES S

% Mecamca genera! rzormas ce transito, Cédige de Policia.

« Conduccion.

« Atencion al cliente
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Continuacién Resolucion N° 94 6 031 o5

-V ﬁﬁﬁﬁ?ﬁ?ﬁ?\iﬂ ﬁs@ Q@M?Gﬁ?ﬁMENTﬁLES

TUEBMUNES T PoRNVED JERARQU&GO '_ T

i\ﬁanejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relacicnes Interpersonales
Coiaboracgcn

Orientacion a resiitados

Orientacidn al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizaci()n

Xiﬁ Rﬁ@ﬁ%ﬁﬁﬂs QE iES”i”iﬁil}iﬂ Y E}(?ER ENQIA

&studios Exper;enma
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. No requiere experiencia

Licencia de conduccién B2,

‘i ;E}szsﬁiﬁmfm e

NVEL T T AEISTENGIAL

DENOMINACION DEL EMPLFO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION | DKRECTA |
T T T “H.AREAFUNCIONAL o

| DQNDE SE UBIQUE EL CARGO

ik PROPOSITO PRINGCIPAL

Apoyar en ias ao‘tw dades dea ia dapendencza 0 area asignada con la oportumdad y eﬂ{:ar:!a requendas.'

V. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ©

1. Efectuar ias tareas operatwas de recibir, y archivar documentos y correspcnd@ncea reiacmnada con
las actividades de la dependencia.

2. Tramitar ia correspondencia v fotocopiar los documentos o normas que se requieran y que hayan side
autorizadas por el Jefe de {a dependencia.

3. Colaborar en I entrega de correspondencia a las distintas entidades plblicas.

4. Desempefiar las distintas actividades operativas de ejecucién internas y externas de apoyo general
requerido, de conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Suministrar informacion y documentos a los usuarios, de conformidad con los tramites y
procedimientos sstablecidos,
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5. Apovar el desarrollo y sostenimiento del Sistemna Integrado de Gestion Institucional, acorde con {0s
criterios establecidos en ta materia.
7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con 1a naturaleza del empleo vy ef drea de desempefo.

_&_f‘_v’_irzdows. ]

ML

Orientacién a resuitados
Crientacién al usuario y al ciudadano

Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
P Relaciones Inferpersonales

ampromiso con la Organizacion g
© p. 190 S | Colaboracion

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria. No requiere experiencia

UMENTAL INMOBILIARIO
iales de la dependencia con la oportunidad y cgn_ﬁdﬂeméaié@ad requeridas.

Apoyar en las actividades asistenc te lad neia :

T T T W TDESCRIFUION DE FUNCIONES ESENCIALES CUe e
1. Recibir, clasificar y archivar los documentos relacionados con el Patrimonio inmobifiario Distrital, de

canformidad con las instrucciones dadas por el Jefe inmediato.

Actuaiizar los expedientes de bienes inmusbles del Distrito Capital con la documentacién recibida, de

acuerde a los paramaetros establecidos.

Foliar los expedientes del archivo del Patrimonio inmobiliario, segln la metodologia establecida.

4 Suministrar informacion y los documentos que sean solicitados de conformidad con los tramiles ¥

procedimientos establecidos para el area.
Adelantar las distintas actividades operativas de ejecucion internas y extemnas de apoyo general

requerido, de conformidad con las instrusciones impartidas por el jefe inmediato.
6. Apoyar el desarrollo v sostenimienio de! Sistema Integrado de Gestién nstitucional, acorde con los

RNV
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Continuacién Resolucién N°

criterios establecidos en la materia.
7. Desempeﬂar las demas funmones relacionadas con {a naturaleza del empleo y ef drea de desempeﬂo

V.CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES -

. Tecmcas de archzvo.
= Normatividad Archivistica

® sttemas de gest;on documental
L - ‘#’L C@MP%‘TEM&&$ CGMP@RTAMEN?AL&%

COMUNES T - “BORNIVED JERARQU &5

Manejo de la informacidn

Origntacidn 2 resultados Adaptacion al cambio

Crientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Discip_iina
Comprom;so con la Organizacion Reiac;aneg Interpersonales
Colaboracion
R ' ' W, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA & o
Estudioﬁ Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion basica secundaria. No requiere experiencia

ARTICULO 2° Equivalencia enfre estudios y experiencias. Los requisitos de que tratan los
diferentes empleos conienidos en la presente resolucién tendran las equivalencias entre estudios v
experiencias dispuestas en el Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel jerarquico, las funciones,
las compeiencias y las responsabilidades de cada empleo.

ARTICULO 3°- Como reguerimiento se exigira tarjeta profesional en los casos regiamentados por {a
ley.

ARTICULO 4°.- La Subdireccidon Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para sl
respactivo emplec en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que
impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcidén ¢ modificacidn del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado
en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULOQ 5°.- La presente Resolucion modifica en lo pertinente a la Resolucién No. 366 del 2 de
diciembre de 2015 y rige a partir de la fecha de refrendacién por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D C., alos § 3 kv 2093

y s L. £

NADIME YAVER LICHT
Directora Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Piblico

Refrendado

IA ROCIO|VARGAS /i SNV 2016
Directora Departamento Administijativo del Servicio Civil Distrital ﬂ//
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