ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

13 ENE- 202,
Continuacion de la Resolucién N°o 1 5 de fecha 2 “Por la cual se modifica el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

En ejercicio de las facultades legales y en especial las delegadas por el articulo 1° del Decreto Distrital
101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122 establece: “No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que mediante Resolucion No. 01 de 08 de enero de 2019, se ajusté el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico — DADEP vigente, modificado
parcialmente a través de la Resolucion 347 de 2022, siendo necesario la unificacién de los manuales de
funciones en un solo documento.

Que el Decreto 367 de 2014 establece los requisitos para los empleados publicos correspondientes a los

Organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital de Bogotd, DC, y se dictan otras
disposiciones.

Que la Ley 1952 de 2019, reformada por la Ley 2094 de 2021, establece: “Por medio de la cual se expide el
codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario”.

Que el Acuerdo Distrital 735 de 2019, establece: “Por el cual se dictan normas sobre competencias y
atribuciones de las Autoridades Distritales de Policia, se modifican los Acuerdos Distritales 79 de 2003, 257 de
2006, 637 de 2016, y se dictan otras disposiciones”, mediante el cual, se le asigné al DADEP, la competencia de
Autoridad Administrativa Especial de Policia, para resolver el recurso de apelacidn que se presente dentro del
proceso verbal abreviado respecto al comportamiento contrario al cuidado y proteccidn del espacio publico.

Que analizada la estructura actual del DADEP, de conformidad con las normas y procesos vigentes; se realiza el
replanteamiento de las denominaciones, clasificaciones y funciones de unos empleos de la planta global del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado parcialmente por el
Decreto No 648 de 2017, consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.
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Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto nacional No. 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018
establece que “las entidades y organismos en los manuales especificos de funciones y competencias laborales
deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleos publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; ILas
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el
Decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional”.

Que mediante Decreto distrital 478 de 25 de octubre de 2022 se modificé la Estructura Organizacional del
DADEP.

Que mediante Decreto distrital 479 de 25 de octubre de 2022 se modifico la Planta de Personal del DADEP.

Que el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico — DADEP, emitid certificacion
suscrita por la Subdirectora de Gestidon Corporativa Dra. Diana Camargo Pulido, en la cual sefialé lo siguiente:

“Que en cumplimiento del pardgrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498 de 2020, y la Directiva No. 002 del
24 de noviembre de 2022, el Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, no
cuenta con organizaciones sindicales presentes en la entidad”

Que mediante radicado 2-2024-630 del 17 de enero de 2024, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, emitio concepto técnico favorable para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico — DADEP, de
acuerdo con lo expuesto en la justificacion técnica presentada.

Que una vez analizada la coherencia del manual de funciones y competencias laborales vigentes y los cambios
normativos en temas de administracion y defensa del espacio publico, el sistema integrado de gestion, los
procesos del Departamento, las competencias comportamentales de todos los niveles de la planta de personal
precitados se requiere Modificar el manual de funciones y competencias actualizando y unificando los
existentes y de esta manera facilitar el cumplimiento de la misién y las lineas de accién del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico de manera oportuna, con eficiencia, efectividad y eficacia,
conforme su naturaleza.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 12. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO
PUBLICO, cuyas funciones deberén ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

NIVEL DIRECTIVO

o . ‘ __I. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
cODIGO 055
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA DIRECCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO _ALCALDE MAYOR DE BOGOTA, D.C.

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DIRECCIéN

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular dirigir y orientar Ias polltlcas planes programas y proyectos estrateglcos Y operatlvos reIauonados con la
defensa, inspeccidn, vigilancia, regulacién y control del espacio publico, para la optima administracién del patrimonio
inmobiliario de la ciudad, las dreas de cesién y el espacio publico en general del Distrito Capital, de conformidad a la
normativa vigente.

V. DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. EJercer la representauon Iegal del Departamento.

2. Establecer en conjunto con el Alcalde Mayor la formulacién de las politicas, planes vy programas de defensa,
inspeccion, vigilancia, regulacion y control del espacio publico, conforme a la normativa vigente.

3. Establecer los lineamientos para la 6ptima la administracién del espacio publico, aprovechamiento de las zonas
de cesion y de los bienes inmuebles del sector central del Distrito Capital, conforme a la normatividad vigente.

4. Dirigir las politicas generales de funcionamiento del Departamento, vy las referidas a la administracién de los
recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Coordinar con las instancias competentes la vigilancia del cumplimiento de las normas sobre Espacio Publico del
Distrito Capital y la aplicacién de las medidas correctivas, conforme con los lineamientos establecidos.

6. Establecer programas, metodologias y modelos para la evaluacién y control de gestién de los proyectos
desarrollados por el Departamento, conforme a la normativa vigente.

7. Desarrollar los planes generales relacionados con la misién del Departamento Administrativo de la Defensoria
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del Espacio Publico y hacer seguimiento para el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucion, de acuerdo con los lineamientos y pardmetros establecidos.

8. Verificar la implementacidn, desarrollo y ejecucion del Sistema de Control Interno, el cual deberd ser adecuado
a la naturaleza, estructura y mision del Departamento.

9. Conocer y resolver en segunda instancia los procesos disciplinarios, de acuerdo con la normatividad vigente y
los criterios técnicos establecidos.

10. Crear incentivos para contribuir a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico, en coordinaciéon con otras
entidades distritales, de conformidad a la normatividad vigente.

11. Ejercer con las autoridades competentes el ejercicio de las acciones judiciales y administrativas necesarias para
la defensa de los derechos sobre los bienes inmuebles de propiedad del sector central, de acuerdo a la
normatividad vigente.

12. Formular los mecanismos de integracién con las autoridades locales y otras entidades distritales para el manejo
del espacio publico, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

13. Establecer mecanismos que permitan el reporte oportuno de la informacién que requiera la Secretaria de
Hacienda sobre los bienes inmuebles de propiedad del Distrito Capital, de manera oportuna y confiable.

14. Adoptar los planes, programas y proyectos relacionados con la titulacién de los bienes inmuebles, de
conformidad a la normatividad en materia.

15. Implementar las acciones necesarias para el funcionamiento y reglamentacién del Inventario General del
Patrimonio Inmobiliario Distrital y del Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario Distrital y de los procesos de
certificacidn necesarios, de manera oportuna y eficaz.

16. Ordenar el gasto del Departamento y administrar los recursos y bienes de la entidad, en los términos
establecidos en las disposiciones vigentes.

17. Establecer las politicas y lineamientos para las comunicaciones internas y externas del DADEP, de manera
efectiva.

18. Conocer y decidir los recursos de apelacion de las decisiones que profieran los Inspectores y Corregidores
Distritales de Policia, respecto de los comportamientos contrarios al cuidado e integridad del espacio publico, al
igual que del parcelamiento, urbanizacion, demolicion, intervencién o construccidn en bienes de uso publico y
terrenos afectados al espacio publico, de acuerdo con la normativa vigente.

19. Ordenar y/o delegar la ejecucién de los gastos y suscribir los actos y contratos para el cumplimiento de los
objetivos y funciones del Departamento.

20. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y delegadas por la ley o por el Alcalde Mayor y que
correspondan a la naturaleza de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital
Derecho Administrativo y Laboral
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro del Espacio Publico
Planeacién Estratégica

Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES = __ PORNIVEL JERARQUICO

e Visidn Estratégica

e Lliderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento Sistémico

e Resolucidn de Conflictos

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

eComunicacidn efectiva

eCreatividad e Innovacion
eTransparencia

eCapacidad de analisis

ePlaneacion

® Manejo eficaz y eficiente de los recursos
eDireccidn y Desarrollo personal

*Vision estratégica

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y Humanas, o|Sesenta (60) meses de experiencia
Economia, Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacnon o Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, o Matematlcas y Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes;
Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matrlcula o Tarjeta profesmnal en Ios casos reglamentados por la ley.
o - o L . 0 IDENTIFICACION

profesional relacionada.

NIVEL R T ’DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CcODIGO 006

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DELJEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

_IILAREAFUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

- ; _lil. PROPOSITO PRINCIPAL o
Verificar y evaluar eI estado deI sistema de control interno, de acuerdo con Ia normatividad wgente

Pégina § de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de la Resolucién N° 1 5de fecha /2 J ENE I O “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales’para los empleos’de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12: Funciones de los auditores internos. Seran f funmones del asesor,
coordinador, auditor interne o similar las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la organizacién y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacién del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucidon del
Departamento.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados
esperados, de manera oportuna y eficaz.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la
entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios, de conformidad a los lineamientos establecidos.

8. Fomentar en todo el Departamento la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo, en cumplimiento de la misidn institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente, conforme a la normatividad vigente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la
entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, de conformidad a los
lineamientos establecidos.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

12. Las demas funcuones que se asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.
i AV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Mejores practicas nauonales e internacionales del proceso de auditoria interna.
e Normatividad contratacion publica.

e Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
e Normatividad que regule el sistema de control interno.

e Normatividad aplicable vigente expedidas por los entes de control.

e Finanzasy presupuesto publico.

e Fundamentos de formulacién y evaluacién de proyectos.

e Gestion publica

e Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS (DECRETO 989 DE 2020)

Pagina 6 de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

015 NE- 20

Continuacion de la Resolucién N"O 15 de fecha 23 ENE 2” “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

e Aprendizaje continuo e Orientacidn a resultados.
e Orientacion a resultados e Liderazgo e iniciativa.

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacidn al cambio.

e Compromiso con la Organizacién e Planeacién

e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva.

e Adaptacién al cambio

Vll LABORALES DE AREAS o] PROCESOS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS TRANSVERSALES LABORALES = ‘ ggmfjﬂg‘ CIAS TRANSVERSALES

-Orlentauon al usuario y uudadano
eResolucion y mitigacién de problemas. T
eTransparencia ‘

: : . eVinculacion interpersonal.
eTrabajo en equipo y colaboracidon S A
eOrientacién a resultados y iy '

: i eResolucion y mitigacion de problemas.
eCapacidad de analisis.

eCreatividad e innovacidn.

___VIL _ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de Profesional. Cincuenta y dos (52) meses de
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria. experiencia profesional relacionada en
Matrlcula 0 Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados por la ley. asuntos del control interno.
e e , _ ALTERNATIVA T
Titulo profesional Sesenta y cuatro (64) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacidn. experiencia profesional relacionada en
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. asuntos del control interno.

~ - 1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.

e G : i PROPGSITO PRINCIPAL 5
Formular e implementar Ias pol|t|cas y objetivos estratégicos, adoptar los planes, programas y proyectos

correspondientes a la gestion de los servicios tecnoldégicos para asegurar el cumplimiento de la misién del Departamento,
en concordanua a las normatlvas wgentes

, _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Presentar las propuestas de la dependenua en el proceso de elaboracién del Plan Estrateglco del Departamento de
conformidad con los objetivos y metas de la entidad.

2. Formular e implementar el Plan Estratégico de tecnologias de la informacién, el cual debe estar alineado con el Plan
de Desarrollo Distrital, el Plan Estratégico del Departamento y la estrategia definida por el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Definir y dirigir el plan de accidn, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia, de acuerdo con las
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10.

11.

12.

13.

14.

politicas del Departamento.

Verificar que los procesos tecnolégicos del Departamento incluyan los estdndares y lineamientos dictados por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Proponer e implementar las politicas y acciones relativas a la seguridad y privacidad de la informacién y de la
plataforma tecnoldgica del Departamento, conforme a los lineamientos y politicas institucionales y normatividad
vigente.

Evaluar las tecnologias emergentes e identificar la viabilidad para su adopcion en el Departamento, teniendo en
cuenta los criterios econémicos, financieros, normativos, de sostenibilidad, usos y tendencias de la industria
tecnoldgica.

Disefiar e implementar las metodologias y procedimientos necesarios para la adquisicion, desarrollo, instalacidn,
administracion, seguridad, uso y soporte de los sistemas de la informacién del Departamento que permitan su
Optimo funcionamiento.

Gestionar la plataforma tecnolégica que soporta los servicios tecnoldgicos y de informacién del Departamento
gue permita la ejecucién de sus procesos estratégicos, misionales, control y apoyo.

Liderar la administracion técnica de los sistemas de informacion con los que cuenta el Departamento, conforme a
los estandares establecidos.

Dirigir el disefio, desarrollo e implementacion del software y sistemas de informacién del Departamento,
verificando que cuente con los pardmetros de funcionamiento, legalidad, de conformidad a los lineamientos de la
entidad y la normatividad vigente.

Supervisar y controlar la operacion de la red, el centro de cémputo y los equipos del Departamento, de manera
oportuna y confiable.

Definir los lineamientos de administracién y adquisicion de los recursos de TIC que se realicen en el
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente.

Liderar la interoperabilidad tecnolégica entre el Departamento y las demas entidades del nivel Distrital y Nacional
con el fin de maximizar los usos de los recursos tecnolégicos.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica
Gestion de Tecnologias de Informacidn y Telecomunicaciones
Gerencia de proyectos tecnoldgicos

Contratacién publica

Sistemas integra;ﬂos de gestion. :
, : VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision Estratégica
e Orientaciodn a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento Sistémico
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]. Resolucion de Conflictos T

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion tecnoldgica:

e Desarrollo directivo,
* Manejo eficaz y eficiente de recursos,
e Planeacién,

e Transparencia,

® Creatividad e innovacidn,

® Planificacion del trabajo,

e Comunicacidn efectiva.

e  Gestion del cambio

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en alguna disciplina académica del ndcleo basico de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de: profesional relacionada.

® Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines;

® Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de especializacion en &reas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matrl'cula o Tarjeta rprofesional en Ips casos reglamentados por la ley.
L s 00 0 1L.AREAFUNEGIONAL

OFICINA JURIDICA | ,
S __ Iu.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion juridica, contractual y la defensa judicial del Departamento, al igual que realizar la etapa de
juzgamiento dentro del proceso disciplinario interno, dentro del marco de las normas legales vigentes y la misién del
DADEP.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, estrategias proyectos de la dependencia que se adecuen con las
politicas y mision de la entidad.

2. Dirigir la defensa judicial y extrajudicial del DADEP y representar a la entidad en los procesos administrativos,
judiciales, arbitrales, acciones constitucionales v litigios que se adelanten en su contra; o en los que este intervenga
como demandante o como tercero interviniente, coadyuvante o victima, en coordinacion con las dependencias
internas y/o las entidades de la administracidn Distrital, de conformidad con la normativa vigente.

3. Impartir las directrices juridicas y adoptar los instrumentos para la interpretacion y aplicacién de las normas en la
entidad; y asesorar a la Direccion y deméas dependencias del DADEP en materia juridica cunado sea requerido.

4. Dirigir el proceso de revision, notificacién, publicacion y comunicacién de los actos administrativos que profiera
cualquiera de las dependencias de la entidad conforme a la normativa vigente.

5. Coordinar el tramite de los recursos, revocatorias directas, derechos de peticién, tutelas, consultas y demas
acciones juridicas relacionadas con la misién del Departamento.
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6. Adelantar el control de legalidad de los actos administrativos que deban ser expedidos por el Director del
Departamento de conformidad a la normatividad vigente.

7. Dirigir los reportes, la actualizacidn y uso de los sistemas de informacién de contenido juridico de competencia de
la oficina.

8. Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del DADEP, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma que lo modifique o
sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

9. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes disciplinarios en la
etapa de juzgamiento en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

10. Coordinar la actualizaciéon de la informacidn de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento del DADEP, en
el Sistema de Informacién Disciplinario Distrital o el que haga sus veces y fijar procedimientos operativos
disciplinarios en esta etapa, acorde con las pautas sefialadas por la Direccidn Distrital de Asuntos Disciplinarios de la
Secretaria Juridica Distrital.

11. Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores (as) y ex servidores (as)
publicos (as) del Departamento administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP, a la Oficina de Control
Disciplinario Interno

12. Dirigir y evaluar el procedimiento de contratacidon del DADEP en todas sus etapas.

13. Dirigir el proceso administrativo de declaratoria de siniestros y afectaciéon de pdlizas y proferir los actos
administrativos que decidan dichos procesos conforme con la normativa vigente.

14. Adelantar el cobro persuasivo de las obligaciones a favor de la Entidad, asi como, sobre cualquier acreencia propia
del DADEP.

15. Establecer los criterios de interpretacidn legal de ultima instancia, asi como fijar la posicion juridica institucional
del DADEP.

16. Dirigir en coordinacidn con las demas oficinas la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

17. Desarrollar el proceso de Sustanciaciéon de los fallos de segunda instancia interpuestos contra los procesos
policivos, respecto de los comportamientos contrarios al cuidado e integridad del espacio publico, de conformidad
con la normativa vigente.

18. Desarrollar el proceso de Sustanciacion de los fallos de segunda instancia interpuestos contra los procesos
policivos, respecto de los comportamientos contrarios en lo referente al parcelamiento, urbanizacién, demolicidn,
intervencién o construccion en bienes de uso publico y terrenos afectados al espacio publico de conformidad con la
normativa vigente.

19. Coordinar el proceso de expedicién de conceptos y absolver consultas en materia juridica que le formulen las
distintas dependencias del DADEP, entes de control y la ciudadania en general, que tengan relacion con los asuntos
de competencia de la oficina.

20. Responder por la custodia y manejo de los documentos contractuales y demas expedientes que se encuentren
vigentes, de conformidad a los lineamientos de la entidad.

21. Preparar proyectos de decretos, de acuerdos y demds actos administrativos que el Director deba someter a
consideracién de la Alcaldia Mayor

22. Realizar la actualizacion permanente de la normativa y conceptos vigentes relacionados con la misionalidad del
DADEP

23. Emitir, implementar y verificar el cumplimiento de las directrices unificadoras de doctrina institucional conforme
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con los lineamientos establecidos en el DADEP.

24, Desempenar Ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y la dependencia.

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Politicas publicas

Gestion publica, empleo publico y normas complementarias

Contratacion publica

Planeacidn estratégica

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley General de Contratacion Publica

Normatividad en materia de Reforma Urbana, Desarrollo Territorial y Plan de Ordenamiento Territorial.
Leyes y normas de anticorrupcion.

Cddigo General Disciplinario.
S Vs COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _POR NIVELJERARQUICO

e Visidn estratégica.

e Liderazgo efectivo.

e  Planeacion.

e Toma de decisiones.

e Gestidn de desarrollo del personal.
e Pensamiento sistémico.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

) Resolucuon de conﬂlctos
VII LABORALES BE AREAS Q PROCESOS TRANSVERSALES o

Comumcaaon efectlva °

Atenuon aI detalle

e Creatividad e innovacion; e Capacidad de analisis;
* Vision estratégica; e Negociacidn;
e Argumentacion; e Resolucion de conflictos;
Planeacion, o Trabajo en equo y colaboracuon
‘ : it __VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de|Treinta (36) meses de experiencia

conocimiento en:

e Derechoy afines.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento: Matricula o Tarjeta profesional en los casos

profesional relacionada.

reglamentadospor la ley. ‘ _ »
Bl s 1. IDENTIFICACION

NIVEL TDIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
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cODIGO 006

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. AREA FUNCIONAL

0F|CINA DE CONTROL DISCIPLlNARIO INTERNO

_ IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funciéon dlsaplmarla adelantando la etapa de instruccién en primera instancia de los procesos disciplinarios que
se adelanten en contra de los servidores y exservidores publicos de la entidad, realizando seguimiento al cumplimiento

de las deC|5|ones proferldas de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
L ~ IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orlentar ala Dlrecuon del DADEP en la formulacién e implementacidon de Ias politicas y estrateglas para el
ejercicio de la funcién disciplinaria en la entidad.

2. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera oportuna y
eficaz.

3. Adelantar la etapa de instruccién hasta la notificacion del pliego de cargos de los servidores publicos que
presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

4. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal de los procesos disciplinarios contra servidores y ex
servidores del DADEP, hasta la formulaciéon del pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General
Disciplinario o aquella norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Mantener actualizada la informacidon de los procesos disciplinarios del DADEP, en el Sistema de Informacion
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas
sefialadas por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretarla Juridica Distrital.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucidén de las sanciones que se impongan a los servidores y exservidores publicos
de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

7. Orientary capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencién de acciones disciplinarias en aplicacién
de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

8. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacién documental de los expedientes disciplinarios de
la etapa de instruccion en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

9. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se formulen a la entidad, en
términos de interpretacién y aplicacién de las normas sobre la materia.

10. Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores de la entidad, con
el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas que rigen la materia.

11. Disefiar estrategias de organizacidn interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en primera
instancia de competencia de la Oficina.

12. Conceptuar sobre asuntos disciplinarios que le sean encomendados.

13. Asesorar y orientar a los funcionarios sobre el procedimiento de aplicacion del proceso disciplinario.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Codigo General Disciplinario
* Constitucion Politica

* Derecho Administrativo

* Estatuto Anticorrupcion

* Derecho Probatorio y Derecho Procesal

* Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

* Herramientas Ofimaticas

» Sistemas de gestion.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , sy PORNIVELJERARQU!CO

i VISIOI’\ estrateglca.

* Aprendizaj tin . :
prendizaje continuo * Liderazgo efectivo.

* Orientacion a resultados « Planeacién
* Orientacion al usuario y al ciudadano )

* Compromiso con la Organizacion Ty Ui geclanes,
p. : g * Gestion de desarrollo del personal.
* Trabajo en equipo

* Pensamiento sistémico.
* Resolucion de confllctos

* Adaptacién al cambio

W LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALE

* Comunicacidn efectiva

* Creatividad e Innovacion
* Transparencia

* Capacidad de andlisis

* Planeacién

* Visidn estratégica

___VII.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en alguna disciplina académica del nucleo basico de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de: profesional relacionada.

e Derecho y afines.

Titulo de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del
cargo.

Requerimiento: Matricula o Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Ee , |, IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 076
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GRADO 08
NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la |mplementaC|on y e1ecucuon de las politicas, planes y programas relacionados con eI saneamlento tltulauon
registro y certificacion de la propiedad inmobiliaria distrital, asi como administrar, conformar y consolidar el
inventario general del patrimonio inmobiliario, dentro del marco de las normas legales vigentes y la misién del
Departamento.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefare |mpIementar la formulacién y ejecucion de politicas, estrategias, planes y programas relacmnados con el
saneamiento, titulacion, registro y certificacion de la propiedad inmobiliaria distrital, de conformidad a la
normatividad vigente.

2. Dirigir las acciones pertinentes para el recibo, toma de posesion y delimitacion de las zonas de cesién obligatorias
gratuitas y suscribir las actas respectivas, asi como las actas de correccién o modificaciéon de las mismas, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el DADEP.

3. Dirigir y coordinar los procedimientos requeridos para la titulacién o saneamiento de la propiedad inmobiliaria
distrital, recomendar la suscripcién de las escrituras publicas a que haya lugar a la direccién del Departamento y
suscribir las certificaciones sobre el dominio, destino y uso de la propiedad inmobiliaria distrital, de manera
confiable y oportuna.

4. Administrar, gestionar y actualizar la plataforma de inventario general del espacio publico y bienes fiscales del
Distrito Capital, de conformidad a los lineamientos del DADEP y la normatividad vigente en materia.

5. Asesorar y orientar a la Direccidn del Departamento y a las demds dependencias en los asuntos relacionados con
funciones propias de la Subdireccién, de conformidad a la normatividad vigente.

6. Ejecutar las politicas, planes, programas y actividades relacionados con los mecanismos de seguridad, proteccién y
consulta de los archivos a su cargo, de conformidad con lineamientos del DADEP.

7. Dirigir y coordinar la organizacion, reglamentacion y actualizacion del Inventario General del Espacio Publico y

Bienes Fiscales, y su correspondiente sistema de informacién, conforme a los lineamientos establecidos.

. Dirigir y coordinar la organizacion, reglamentacidn y actualizacién del Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario
Distrital, con base en el Inventario General del Espacio Publico y Bienes Fiscales, conforme a los lineamientos
establecidos en el DADEP.

9. Generary reportar a la Subdireccién de Gestion Corporativa la informacién contable de la propiedad inmobiliaria
del Distrito Capital para la incorporacion en los estados financieros de la Entidad, de acuerdo a los procedimientos
de la Entidad.

10. Conceptuar desde el componente técnico y juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos de
dacién en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y de aquellos que sean ofrecidos a titulo de
donacidn al Distrito Capital nivel central.

11. Adelantar los procesos de transferencia de dominio de los bienes a favor de terceros (particulares y/o entidades

0o
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12.

1.3

14,

15.

16.

17.

publicas) cuando sean objeto de enajenacién a cualquier titulo, o por cambio de naturaleza juridica en procesos
de compensacion y/o sustitucion.

Administrar y coordinar el Observatorio y la Politica Distrital del Espacio Publico de Bogotd, como parte de la
estrategia de administracién de la plataforma para la gestion del espacio publico.

Definir y dirigir el proceso de respuestas a las solicitudes de las autoridades urbanisticas en materia de licencias
sobre la propiedad inmobiliaria distrital y recomendar su suscripcién o el tramite a que haya lugar a la Direccién
del departamento, de conformidad a los lineamientos establecidos por el DADEP.

Coordinar y tramitar los recursos, acciones de tutela, cumplimiento, derechos de peticién, y demds 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 Direccién del Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente.

Realizar los avaltos de los bienes fiscales del inventario general del sector central Distrital y definir el precio
minimo de venta al igual que su viabilidad de negocio juridico para la enajenacion, de conformidad a los
lineamientos de la entidad.

Responder por la custodia y manejo de los expedientes solicitados del archivo del patrimonio inmobiliario, de
acuerdo a los lineamientos de la entidad.

18. Desempenar Ias demas funcnones reIacuonadas con la naturaleza del cargoy area de desempeno
L o ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
° Derecho Consutucwnal Admlmstratlvo y Contratacidn Publica

* Derecho Urbano, Inmobiliario, Civil y Notarial

®

Planeacion, Desarrollo Territorial y Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre bienes inmuebles de dominio publico y espacio publico
Normatividad urbanistica distrital

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos de gestién urbanistica
Plan Maestro del Espacio Publico

Plan de regularizacién y manejo.

Planeacién Estratégica.

Sistema Integrado de Gestion.

Politicas Publicas

/I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUN POR NIVELJERARQUICO

° V|S|on Estratégica

e liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestidn del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestién Documental.

e Planeacion;

Gestion del Talento Humano.
e Direccién y desarrollo de personal;
e Creatividad e innovacion.

Gestion Financiera.

eManejo eficaz y eficiente de recursos;

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de|Cuarenta y ocho (48) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Administracion; las funciones del empleo.

e Arquitecturay afines;
e Ciencia politica, relaciones internacionales;
e Derechoy afines;
e FEconomia;
e Ingenieria Administrativa y afines;
e Ingenieria Industrial y afines;
e Ingenierias Civiles y afines.
Titulo de especializacidn en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados por la ley.
: ‘ 1. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO
e 11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dnrlglr la |mplementamon y ejecuuon de Ias pol|t|cas, planes y programas reIauonados con Ia defensa, recuperacnon
administracién y sostenibilidad del espacio publico, dentro del marco de las normas legales vigentes y la mision del
Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer ala Dnrecmon pautas y orientaciones técnicas en la formulacién de politicas, planes y programas
relacionados con la inspeccion, vigilancia, regulacién, administracion, defensa y control de los bienes fiscales y de
uso publico, de conformidad a la normatividad vigente en materia.

2. Definir e implementar el proceso de seguimiento de la ejecucién contractual relacionada con la administracion de
los bienes fiscales y bienes de uso publico a cargo del Departamento, de conformidad a la normatividad vigente
en materia.

3. Asesorar a las autoridades locales en la recuperacidn defensa y sostenibilidad del espacio publico, de acuerdo con
la norma vigente, sefialar los lineamientos impartidos por el DADEP.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18,

Asesorar y orientar a la Direccién del Departamento vy a las deméas dependencias en los asuntos relacionados con
funciones propias de la Subdireccién, de conformidad a la normatividad vigente.

Dirigir el disefio y organizacion de estrategias para el fortalecimiento de la cultura ciudadana en la defensa,
recuperacion, administracion y sostenibilidad del espacio publico, de conformidad a la normatividad vigente en
materia.

Dirigir y formular las politicas relacionadas con la defensa, recuperacion del espacio publico mediante la
instauracion y seguimiento a las actuaciones administrativas, de conformidad a la normatividad vigente en
materia.

Realizar acompafiamiento técnico-juridico a los alcaldes locales, en los procesos de restitucion del espacio publico,
de conformidad a la normatividad vigente en materia.

Gestionar con la Oficina Juridica del DADEP, los reportes de los hechos que puedan generar situaciones que
atenten contra los bienes inmuebles registrados en el Inventario general del espacio publico y bienes fiscales del
nivel central, con el fin de adelantar las acciones administrativas correspondientes, de conformidad a los
lineamientos establecidos por el Departamento.

Liderar la aplicacion de la regulacién del aprovechamiento econémico de la ciudad a través de la Comision
Intersectorial de Espacio Publico, de manera oportuna y eficiente.

Coordinar el tramite de los recursos, acciones de tutela, cumplimiento, derechos de peticidn, 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.

- Asesorar en el disefio e implementacién de campafias, programas y proyectos de cultura ciudadana y la

promocién de los instrumentos de administracién y sostenibilidad del espacio publico, de conformidad con la
normativa vigente y los lineamientos de la entidad.

Participar en las actuaciones administrativas y policivas a que haya lugar, con el fin de lograr la recuperacion del
espacio publico, conforme con la norma vigente.

Ejercer las acciones y diligencias relacionadas con los procesos de restitucion que se adelantan mediante querellas
policivas y que resulten necesarias para la debida representacion de la entidad en dichos procesos
administrativos, conforme con la norma y lineamientos vigentes.

Tramitar y promover las iniciativas publicas o privadas para la administracién del espacio publico a partir de la
retribucion generada por el aprovechamiento econémico de los bienes del distrito a cargo del DADEP, en virtud
de las competencias y funciones establecidas de conformidad a la norma vigente y los lineamientos de la entidad.
Definir, gestionar y autorizar los instrumentos de administracion y aprovechamiento econémico del espacio
publico, de conformidad a los lineamientos de la entidad.

Dirigir, gestionar y efectuar el seguimiento y supervisién a la ejecucion y cumplimiento de los convenios,
contratos, asociaciones publico privadas y todo instrumento suscrito por el DADEP con terceros para la
administracién de los bienes inmuebles a cargo del DADEP, de conformidad a la norma vigente.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempefio

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral y Contratacién Pablica
Derecho Urbano, Inmobiliario, Civil y Notarial
Planeacion, Desarrollo Territorial y Ordenamiento Territorial
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e Normatividad sobre bienes inmuebles de dominio publico y espacio publico
e Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos de gestién urbanistica

e Plan Maestro del Espacio Publico

e Planeacion Estratégica.

e Sistema Integrado de Gestidn.

e Politicas Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Visidn Estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

Resolucidn de Conflictos

e Aprendizaje continuo

e Qrientacion a resultados

e QOrientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Documental. -Planeacién;

Gestion del Talento Humano.

e Planeacion;

e Direccién y desarrollo de personal;

e C(Creatividad e innovacion.

Gestion Financiera- Manejo eficaz y eficiente de recursos;

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Cuarenta y ocho (48) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Administracion; las funciones del empleo.

e Arquitecturay afines;

e (Ciencia politica, relaciones internacionales;

e Derechoy afines;

e Economia;

e Ingenieria Administrativa y afines;

e Ingenieria Industrial y afines;

e Ingenierias Civiles y afines.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

Lo

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA

Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano, recursos fisicos, financieros, 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.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de gestion del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.

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

3. Dirigir la elaboraciéon 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 trdmite de érdenes 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. Disefiar, implementar y sostener el Subsistema de Gestién 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.

9. Dirigir la administracion de la informacion del personal del Departamento y responder por el archivo y
actualizacion 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 administracion del archivo de gestion 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
6ptimo funcionamiento.

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

13. Coordinar y tramitar los recursos, acciones de tutela, cumplimiento, derechos de peticién, y demds 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 gestidén, almacén, correspondencia,
seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestacién del servicio de la entidad.

16. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Funcidn publica, empleo publico y normas complementarias.
e Constitucion Politica.

e Planeacidén Estratégica.

e Administracién del talento humano.

e Normas Disciplinarias sector publico

e Sistema Integrado de Gestion.

e Leyde contratacion administrativa

e Leyde carrera administrativa

e Estatuto presupuestal y contable distrital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Vision Estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de Conflictos

e Aprendizaje continuo

e QOrientacidn a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIll. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Documental.

e Planeacidn;

Gestion del Talento Humano.
e Direcciény desarrollo de personal;
e C(Creatividad e innovacion.

Gestion Financiera.

Manejo eficaz y eficiente de recursos;

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: relacionada con las funciones del empleo.

e Administracion;

e Ciencia politica, relaciones internacionales;
e Derechoy afines;

e Economia;

e Contaduria publica;

e |ngenieria Administrativa y afines;
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® Ingenieria Industrial y afines;

* Psicologia.

Titulo de especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Requerimiento:

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

NIVEL ASESOR

_ 1. IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
cODIGO 115

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

O‘VFICINA’ASE‘SORMA DE COil‘\‘)I”UVNIC‘AC'IONES“ ik
e e S T T PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo del proceso de comunicaciones e informacién, prensa y protocolo necesarios para el eficiente y
eficaz desempefio del DADEP, contribuyendo al mejoramiento de la imagen de la Administracién y estableciendo

puentes de comurﬁcacién con otras entidacjgs institucione’s y la Comunidad.
40 aiine e e V. DESCRIPCION DE;FUN,CIONES;ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion en el disefio de estrategias y campafias de comunicaciéon del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico en atencién al cumplimento de su misionalidad y el
desarrollo de los compromisos institucionales definidos en el Plan Distrital de Desarrollo.

2. Asesorar y coordinar con las dependencias del DADEP el manejo efectivo de la informacién destinada a los
medios de comunicacion y a la opinién publica, y elaborar los textos y demds documentos requeridos para este
fin, de manera oportuna y confiable.

3. Asesorar el desarrollo de contenido, acciones de comunicacion, difusién efectiva de informacién y en el uso
adecuado de la imagen de la entidad, de acuerdo con la realidad institucional y los lineamientos impartidos por
la administracion distrital.

4. Asesorar el disefio de campafias, programas y proyectos de cultura ciudadana y la promocién de los
instrumentos de administracion y sostenibilidad del espacio publico, de conformidad con la normativa vigente y
los lineamientos de la entidad.

5. Formular, ejecutary evaluar planes estratégicos de comunicacién para el DADEP, de manera oportuna y eficaz.

6. Participar en la elaboracidn y ejecucién del proyecto comunicativo para la rendicion de cuentas, de manera
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10.

11.
12.
13,
14.

15.

16.

oportuna y confiable.

Elaborar y aplicar las herramientas de evaluacién del drea de comunicacion, de acuerdo con los lineamientos del
DADEP.

Desarrollar mecanismos de informacion veraz, efectiva y completa a los usuarios, sobre los servicios, productos
y logros de la Entidad, de manera oportuna y eficaz.

Coordinar las entrevistas y ruedas de prensa del director del DADEP y sus funcionarios, ya sean por iniciativa de
la Administracién o de los medios de comunicacién, de manera oportuna y eficaz.

Asesorar técnicamente a las dependencias del DADEP, en la elaboracidon de estudios y documentos previos y
pliegos de condiciones o sus equivalentes para la contratacion de campafias publicitarias, publicacion de avisos y
demads necesidades en materia de comunicacion, derivadas del cumplimiento de sus funciones.

Establecer las normas y principios de cortesia y urbanidad para las diferentes actividades protocolarias que
realice el director del DADEP.

Cumplir con el protocolo de todos los acontecimientos sociales en los que participe el DADEP.

Rendir informes periddicos de gestion que le solicite la Direccién del DADEP, de manera oportuna y confiable.
Coordinar la administracion de las redes sociales y pagina web del DADEP, verificando su adecuado y oportuno
funcionamiento.

Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclames que en forma verbal o escrita que presenten
los ciudadanos, de manera oportuna vy eficaz.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planeacién Estratégica.

¢ Tecnologias de la Informacién.

e Sistemas e informatica.

e Comunicacién y medios.

¢ Diagramacion y disefo

e Plan Distrital de Desarrollo

e Metodologias de disefio, aplicacién y actualizacién de herramientas de gestidn.
* Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

* Politicas Publicas.

e Sistema de Gestién.

¢ Organizacion de eventos.

e Administraciéon y manejo de medios.

¢ Manejo de equipo técnico de audio y televisién.
e Locucion y periodismo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica.
e Orientacidn a resultados e Creatividad e innovacién.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la Organizacién e Construccién de relaciones
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e Trabajo en equipo

e Conocimiento del entorno.
e Adaptacién al cambio

_VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal.

* Comunicacidén efectiva;
* Planificacidon y Programacion;
* Integridad institucional;

* Capacidad de analisis

_ VIIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico de
conocimiento en:

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional  relacionada con las

° Comunicacién social, periodismo y afines funciones del empleo.

Titulo de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento: Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

L ____ \.IDENTIFICACION =
NIVEL _TASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO 115

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlgll' Ia formulac;én de Ias poI|t|cas de Ia entldad en materia de planeamon estrateglca formulacnon ejecumon de

politicas, planes y programas institucionales y realizar las actividades de seguimiento a la ejecucién de la planeacion
para el Iogro de ObjetIVOS y metas mstltu0|onales

RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar y brlndar soporte tecnlco a la Direccién y demas dependencias del Departamento en la formulamon de
politicas, objetivos y metas, para el cumplimiento de la misién institucional.

2. Coordinar la produccion, adopcién e implementacion de politicas publicas relacionadas con el objeto del
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Asesorar y coordinar la formulacion y adopcion del Plan Estratégico del Departamento, asi como los planes de
accion necesarios para su cumplimiento, evaluando y proponiendo las acciones necesarias, para el logro de los
objetivos propuestos.

4. Coordinar la formulacién de los proyectos de inversion de acuerdo con lo establecido en el Plan Distrital de
Desarrollo y el Plan Estratégico del Departamento.

5}

Consolidar y preparar los informes de seguimiento a la gestion que deban presentarse de forma periédica, o
cuando sea requerido por la Direccién, de manera oportuna y confiable.
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6. Disefiar en coordinacion con las dependencias del Departamento el plan anticorrupcién, la estrategia de rendicién
de cuentas y de participacion ciudadana, de conformidad a la normatividad vigente.

7. Orientar la organizacion, analisis, procesamiento y actualizacién de la informacion estadistica del Departamento, y
su presentacion para la toma de decisiones, la evaluacion y seguimiento de las actividades ejecutadas por las
diferentes dependencias, en el desarrollo de la misién del Departamento.

8. Formular en coordinacion con las demas dependencias, el disefio, la implementacion, seguimiento y actualizacion
del modelo administrativo del Departamento, sus procesos y procedimientos, de conformidad a la normatividad
vigente.

9. Cgordinar la implementacién y sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion del
Departamento, tendientes a brindar unos mejor servicios a los usuarios internos y externos.

10. Asesorar, promover y formular, en coordinacién con las demas dependencias, el disefio, la implementacion,
seguimiento y actualizacién del modelo de gestion de riesgo del Departamento.

11. Formular, en coordinacién con las diferentes dependencias, medidas de desempefio cuantitativas que permitan
evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos del Departamento, de manera
oportuna y confiable.

12. Desarrollar estrategias, planes, programas y proyectos que atiendan al cumplimiento de los objetivos y estrategias
del Plan de Desarrollo encaminado al logro de los objetivos de la Defensoria del Espacio Publico.

13. Coordinar la preparacién y consolidacién del presupuesto de inversion de la Entidad en todas sus etapas, asi
como la estructuracion de las modificaciones presupuestales a las que haya lugar y su presentacion ante las
entidades competentes, de manera oportuna y confiable.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Metodologias para el disefio, implementacién y evaluacion de planes, programas y proyectos.

e Normas sobre planeacion y presupuesto publico.

e Plan Distrital de Desarrollo

e Metodologias de disefio, aplicaciéon y actualizacion de herramientas de gestidn.

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

e Politicas Publicas.

e Sistema Integrado de Gestidn.

e Planeacidn Estratégica.

e Tecnologias de la Informacidn.

e Fundamentos de evaluacién y control de la gestidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES - ' _ POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica.

e Orientacidn a resultados e Creatividad e innovacion.

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa

e Compromiso con la Organizacion e Construccién de relaciones.

e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno.

Adaptacién al cambio

Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
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Planeacion Estatal.

e Comunicacion efectiva;

e Planificacién y Programacion;
e Integridad institucional;

e Orientacion a resultados;

e Capacidad de andlisis.

_ VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de|Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento de: profesional  relacionada con las
e Administracion; funciones del empleo.

e Economia;

e Contaduria publica;

® Ingenieria Administrativa y afines;

e Ingenieria Industrial y afines;

e Ciencia politica, relaciones internacionales.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

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

1. IDENTIFICACION

NIVEL | R ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR

CARGO DELJEFE INMED|ATO Rl QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
s i Tl AREAEUNCIONAL

{DIRECCION

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y prestar asnstencna tecnlca o juridica al director/a del DADEP, en Ia toma de decisiones para Ia adopcmn
formulacién, ejecucién, seguimiento y control de los planes y programas del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico, dirigidas al logro de la misién y visidn institucionales en el marco del Plan de
Desarrollo.

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar al director del Departamento en la formulacién, adopcién, ejecucion y control de politicas, planes y
proyectos de fortalecimiento encaminados al logro de la misidn de la entidad.

2. Asesorar y revisar actos administrativos, informes, comunicaciones y demds documentos que deban ser
suscritos por la Direccion del Departamento, de manera oportuna y confiable.

3. Absolver consultas, prestar asesoria técnica o juridica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la
Direccion, que faciliten la toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él, de conformidad a los
lineamientos del Departamento.

4. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, programas y planes
institucionales, conforme a la misién del Departamento.

5. Participar en las reuniones, investigaciones, y estudios confiados por el director/a y ejercer seguimiento al
cumplimiento de las decisiones adoptadas, de manera oportuna y confiable.

6. Verificar la calidad y oportunidad en la atencién y respuesta de los requerimientos de los organismos de control,
vigilancia y de la ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento de acuerdo con la normativa
vigente.

8. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

9. Elaborar estudios, diagnésticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Direccién con
el fin de fortalecer la gestion y optimizar la misién del Departamento.

10. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Distrital

e Plan de Ordenamiento Territorial

e Estatuto de contratacidn publica

e Leydisciplinaria

e Plan Maestro de Espacio Publico

e Plan Maestro de Movilidad

e Normatividad vigente de Espacio Publico

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo eConfiabilidad técnica.

eOrientacién a resultados eCreatividad e innovacién.

eOrientacién al usuario y al ciudadano e|niciativa

eCompromiso con la Organizacién eConstruccion de relaciones.

eTrabajo en equipo eConocimiento del entorno.

e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacién Estatal.

Comunicacioén efectiva;
Planificacién y Programacion;
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* Integridad institucional;
» Capacidad de analisis.

__VIIl, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del|Cuarenta y ocho (48) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con

e Administracion, las funciones del empleo.
* Arquitecturay afines,

e Ciencia Politica, relaciones internacionales,
e Derechoy afines,

e Economia,

* Ingenieria Administrativa y afines,

® Ingenieria Industrial y afines,

e Ingenierias Civiles y afines.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matrlcula 0 TarJeta profesmnal en Ios €asos reglamentados por la ley.

_ 1. IDENTIFICACION

NIVEL’ ‘ S % T ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CcODIGO 105

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DELJEFE INMEDIATO DIRECTOR

___ILAREAFUNCIONAL

DIRECCION

OPOSITOPRINCIPAL -

Asesorar y prestar asustencua tecmca aI dlrector del DADEP, en la formulacién y ejecucién de polltlcas y planes
relacionados con el Espacio Publico, que conlleven al logro de la misidn y vision institucionales en el marco del Plan
de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al dlrector en la formulacién y ejecucion de politicas y planes generales del Departamento de acuerdo
con las metas institucionales y las establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Adelantar los estudios e investigaciones relacionados con la gestién del espacio publico asignados por el
director, con oportunidad y calidad.

3. Orientar al director en la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo de politicas institucionales y en la
direccién y control de los programas del Departamento.

4. Orientar al director en el control de la gestion de las dependencias y los procesos administrativos de la entidad,
de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestidn.
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5. Asesorar, elaborar y revisar los documentos e informes que deba presentar el director en los diferentes eventos
que participe.
6. Realizary presentar los informes solicitados por el Director/a, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
7. Desarrollar y mantener enlaces con el Concejo de Bogotd, Alcaldia Mayor, y las entidades de control, con el fin
de garantizar la respuesta oportuna de acuerdo a los procedimientos establecimientos.
8. Preparar la documentacion necesaria para establecer interaccién y enlace con el Concejo de Bogota, Alcaldia
Mayor y las entidades de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la Direccidn,
que faciliten la toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él.
10. Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la normatividad
vigente.
11. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio establecidos.
12. Elaborar diagndsticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Direccién con el fin de
fortalecer la gestidon y optimizar la misién del Departamento.
13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
» V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Plan de Desarrollo Distrital
e Gerencia Publica
e Normatividad vigente en contratacion publica
e Plan de ordenamiento territorial
e Organizacion administrativa del Distrito Capital
e Planeacidn Estratégica.
e Normatividad vigente en materia de espacio publico
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, COMUNES POR NNEL JERARQUICO
eAprendizaje continuo eConfiabilidad técnica.
eOrientacioén a resultados eCreatividad e innovacion.
eOrientacion al usuario y al ciudadano e|niciativa
eCompromiso con la Organizacién eConstruccidn de relaciones.
eTrabajo en equipo eConocimiento del entorno.
e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacidn Estatal.

Comunicacién efectiva;
Planificacidn y Programacion;
Integridad institucional;
Capacidad de analisis.
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Administracion, funciones del empleo.

e Arquitecturay afines,

e Ciencia Politica, relaciones internacionales,

e Derechoy afines,

e Economia,

® Ingenieria Administrativa y afines,

® Ingenieria Industrial y afines,

e Ingenierias Civiles y afines.

Titulo de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matncula o Tar;eta profesmnal en Ios casos reglamentados por la ley.
’ : - Il AREA FUNCIONAL

DIRECCION SRI

_____ m.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y onentar eI proceso de saneamlento titulacion y registro de la prop|edad mmoblharla a favor de| Dlstnto
Capltal para eI cumpllmlento de la m15|on institucional con la oportunidad y eficacia requerlda

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer mecanlsmos y esquemas de ejecucidn de las politicas, planes y programas reIauonados con eI proceso
de saneamiento, titulacién y registro de la propiedad inmobiliaria a favor del Distrito Capital, de conformidad a
los lineamientos del Departamento.

2. Asesorar en la formulacién y ejecucidon de politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con el
saneamiento, titulacion, registro de la propiedad inmobiliaria, para el logro de la misién de la entidad.

3. Asesorar en la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas y estrategias relacionados con la
reglamentacion a que haya lugar en materia de Inventario General de Patrimonio Inmueble Distrital y la
utilizacion de la informacidn contenida en el mismo, para el logro de la misién de la entidad.

4. Asesorar en la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y estrategias relacionados con el proceso
de recibo o toma de posesidn en las zonas de cesidn en las urbanizaciones, barrios o desarrollos, de
conformidad a la normatividad vigente.

5. Asesorar en la formulacion y ejecucidon de politicas, planes, programas y estrategias relacionadas con la
elaboracion, implantacion y desarrollo del Registro Unico de Patrimonio Inmobiliario Distrital, de conformidad a
la normatividad vigente.

6. Asesorar y asistir de forma técnica o juridica a los responsables de los procesos de saneamiento, titulacién y
registro de la propiedad inmobiliaria, para garantizar su cumplimiento y dar respuestas oportunas y eficaces.

7. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, programas y planes
institucionales.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados, que faciliten la
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toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él, con la oportunidad y eficacia requerida.

9. Verificar la calidad y oportunidad en la atencidn y respuesta de los requerimientos de los organismos de control,
vigilancia, y ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la normatividad
vigente.

11. Elaborar diagndsticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Subdireccién con el fin
de fortalecer la gestion del Departamento.

12. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio establecidos.

13. Revisar actos administrativos, informes, comunicaciones y demdas documentos generados por la Subdirecciéon y
que deban ser suscritos por la Direccién del Departamento, de manera oportuna y confiable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Distrital

e Derecho inmobiliario, civil, notarial

e Plan de Ordenamiento Territorial

e Normas técnicas Sectoriales de Calidad y Sostenibilidad

e Normatividad vigente en Contratacién publica.

¢ Conocimientos en formulacién y evaluacion de proyectos

e Sistema Integrado de Gestidn

e Organizacién administrativa del Distrito Capital

» Normatividad vigente en definicién y manejo del espacio publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; __ COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

eAprendizaje continuo - eConfiabilidad técnica.

eOrientacion a resultados eCreatividad e innovacion.

eQOrientacion al usuario y al ciudadano elniciativa

eCompromiso con la Organizacién eConstruccioén de relaciones.

eTrabajo en equipo eConocimiento del entorno.

e Adaptacion al cambio

Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal.

Comunicacion efectiva;
Planificacién y Programacion;
Integridad institucional;
Capacidad de analisis.
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__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Administracidn, funciones del empleo.

e Arquitecturay afines,

e Ciencia Politica, relaciones internacionales,
e Derechoy afines,

e Economia,

® Ingenieria Administrativa y afines,

® Ingenieria Industrial y afines,

® Ingenierias Civiles y afines.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

I\/latrlcula 0 TarJeta profe5|onal en Ios casos reglamentados por la ley.
. ‘ 1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION = SGIEP

___lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y onentar eI proceso de mspecuon vigilancia, regulacidn, admlnlstracmn defensa y control de Ios bienes

flscales y de uso publlco para eI cumphmlento de la mision institucional con la oportumdad y ef|caC|a requerlda
i , ‘ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4 Proponer mecanismos y esquemas de ejecucion de las politicas, planes y programas reIaCIonados con la
inspeccion, vigilancia, regulacion, administracion, defensa y control de los bienes fiscales y de uso publico.

2. Asesorar en la administracion de bienes inmuebles y programas que involucren a la comunidad en el manejo del
espacio publico, asi como las actividades orientadas a defender, recuperar, proteger y controlar el espacio
publico.

3. Asesorar en la formulacion y ejecucién de politicas, planes y programas relacionados con la reglamentacién a
que haya lugar en materia de administracion, defensa y control de los bienes fiscales y de uso publico para el
logro de la mision de la entidad.

4. Asesorar en la formulacién, adopcidn, ejecucién y control de politicas, planes y proyectos de fortalecimiento
encaminados al logro de la misién de la entidad.

5. Asesorar y asistir de forma técnica o juridica a los responsables de los procesos de administracién y defensa,
para garantizar su cumplimiento y dar respuestas oportunas y eficaces.

6. Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la normatividad
vigente.

7. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, programas y planes
institucionales.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados, que faciliten la
toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él.

9. Verificar la calidad y oportunidad en la atencidn y respuesta de los requerimientos de los organismos de control,
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vigilancia, y ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Elaborar diagndsticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Subdireccién con el fin
de fortalecer la gestion del Departamento.

Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio establecidos.

Revisar actos administrativos, informes, comunicaciones y demas documentos generados por la Subdireccion y
que deban ser suscritos por la Direccion del Departamento, de manera oportuna y confiable.

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

10.
11.
12.

13.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial

Normas técnicas Sectoriales de Calidad y Sostenibilidad
Normatividad vigente en Contratacién publica.

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos

e Sistema Integrado de Gestion

Organizacién administrativa del Distrito Capital

» Normatividad vigente en definicion y manejo del espacio publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

eAprendizaje continuo

eQrientacion a resultados
eOrientacién al usuario y al ciudadano
eCompromiso con la Organizacién
eTrabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Confiabilidad técnica.
eCreatividad e innovacidn.
elniciativa

eConstruccion de relaciones.
eConocimiento del entorno.

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal.

e Comunicacion efectiva;

e Planificacidon y Programacién;
Integridad institucional;

e Capacidad de analisis.

VIll. REQUISITOS

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bdsico de conocimiento en:
Administracion,
e Arquitecturay afines,
Ciencia Politica, relaciones internacionales,
Derecho y afines,

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo.
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Titulo de especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Requerimiento

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

Economia,

Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines,
Ingenierias Civiles y afines.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION - SGC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar eI desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos del area admlnlstratlva

financiera, y del talento humano para el cumplimiento del objetivo y la misién institucional con la oportunidad y
eficacia requerida.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar en la elaboracién de programas y actividades relacionados con la admmnstracnon de Ios recursos fISICOS
almacén y servicios generales del Departamento, de conformidad a la normatividad vigente.

Ejercer las funciones de Defensor al ciudadano, establecidas en las resoluciones 046 y 047 de 2010 o la norma
que las modifique o sustituya. :

Conceptuar y asesorar a la Direccién de la entidad en los asuntos técnico y juridicos relacionados con evaluacién
del desempefio, planes de bienestar, estimulos, seguridad y salud en el trabajo, rendimiento, capacitacion y
formacion, asi como en la formulacion de politicas, planes, proyectos en la materia, de conformidad con la
normatividad vigente.

Asesorar y asistir de forma técnica o juridica a los responsables de los procesos de gestién del talento humano,
para garantizar su cumplimiento y dar respuestas oportunas y eficaces.

Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetivos, programas y planes
institucionales.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados, que faciliten la
toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él.

Verificar la calidad y oportunidad en la atencién y respuesta de los requerimientos de los organismos de control,
vigilancia, y ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Elaborar diagnésticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Subdireccién con el fin
de fortalecer la gestion del Departamento.

Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas y
segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

Revisar actos administrativos, informes, comunicaciones y demdas documentos generados por la Subdireccién y
que deban ser suscritos por la Direccién del Departamento, de manera oportuna y confiable.
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12. Sustanciar el proceso disciplinario de segunda instancia de conformidad con la normatividad vigente y el debido
proceso.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién y organizacion documental de los expedientes disciplinarios
en segunda instancia en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

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

13.

14.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Funcidn publica, empleo publico y normas complementarias.
e Politicas publicas.

e Constitucion Politica.

e Planeacidn Estratégica.

e (Codigo General Disciplinario.

e Administracion del talento humano.

e Normas Disciplinarias sector publico

e Sistema Integrado de Gestidn.

e Plan de Desarrollo Distrital

e Leyde contratacién administrativa

e Lleyde carrera administrativa

e Estatuto presupuestal y contable distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica.

e Orientacidn a resultados

e QOrientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Creatividad e innovacion.

e |niciativa

e Construccion de relaciones.
e Conocimiento del entorno.

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Documental.

e Planeacién.

Gestion del Talento Humano.

e Direccién y desarrollo de personal;
e (Creatividad e innovacion.

Gestion Financiera.

e Manejo eficaz y eficiente de recursos.
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_VIIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Derechoy afines, funciones del empleo.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

NIVEL PROFESIONAL

- L I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CcODIGO 222
GRADO 30
NUMERO DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DELJEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

_Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO TITULACION Y SANEAMIENTO JURIDICO

_ . PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar estrateglas para garantlzar el proceso de titulacidn de la propiedad |nmob|l|ar|a a favor del Distrito Capital,
y desarrollar las actividades tendientes al saneamiento de la propiedad inmobiliaria del Distrito en aplicacion de las

normas urbamstlcas vngentes
o : V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ks Rewsar y gestlonar Ia reahzacron de estudios técnico-juridicos y de titulos para determlnar la viabilidad de
escriturar y registrar a favor del Distrito Capital, los predios que deben ser incluidos en el Inventario General de
espacio publico y bienes fiscales, de conformidad a la normatividad urbanistica vigente.

2. Adelantar el seguimiento a los trdmites que gestione la entidad referente a procesos catastrales, notariales,
registrales y urbanisticos, para obtener la titulacién y saneamiento de la propiedad inmobiliaria distrital, de
conformidad a los lineamientos establecidos por el Departamento

3. Informar y remitir al grupo de Estudios técnicos y recepcién de predios de la Subdirecciéon de Registro
Inmobiliario, los procesos pendientes y los que deban iniciarse para la elaboracién o correccién de Actas de
Recibo o Toma de Posesion sobre zonas de cesidn obligatorias gratuitas a favor del Distrito Capital, de manera
oportuna y confiable.

4. Proyectar estudios de titulos, minutas, conceptos, constancias, informes y comunicaciones requeridas,
certificaciones sobre propiedad, asi como solicitar las certificaciones de cabida y linderos de los predios de
propiedad del Distrito Capital, para la incorporacién de planos topograficos ante la autoridad competente,
cuando se requiera, de conformidad con los lineamientos establecidos por el DADEP.

5. Realizar y hacer seguimiento al estudio y aprobacién de las pélizas de ejecucion de obras, de conformidad con
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los lineamientos establecidos por el DADEP.

Proyectar conceptos y brindar asistencia técnico-juridica necesaria para los procesos de escrituracién y registro
notarial y urbanistico con el fin de mejorar y optimizar la ejecucién de las actividades de las dependencias del

Departamento, asi como a entidades publicas, entidades particulares y ciudadania en general, de conformidad

con los lineamientos establecidos por el DADEP.

Proyectar los actos administrativos que se le asignen de conformidad con las competencias y normatividad
vigente del Departamento.

Mantener actualizado el sistema de informacién adoptado por la Entidad, para el manejo y control de los
asuntos de competencia de la SRI, de conformidad con las directrices impartidas por la Subdireccién.

. Conceptuar desde el componente técnico y juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos de
dacion en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y de aquellos que sean ofrecidos a titulo de
donacion al Distrito Capital nivel central.

10. Adelantar los procesos de transferencia de dominio de los bienes a favor de terceros (particulares y/o
entidades publicas) cuando sean objeto de enajenacion a cualquier titulo, o por cambio de naturaleza juridica en
procesos de compensacion y/o sustitucidn.

11. Adelantar los estudios técnicos y juridicos de predios que puedan contar con la vocacién de bienes baldios y
adelantar las actuaciones tendientes a la declaracién de los bienes baldios identificados y su titulacién a favor
del Distrito Capital.

12. Realizar acompafiamiento previo a los formuladores de los diferentes instrumentos de planeamiento cuando
en ellos se encuentren inmersos bienes publicos del Distrito, al igual que adelantar las actuaciones técnicas y/o
juridicas de los predios que seran objeto de modificacion, reconfiguracion, cesién o la figura que aplique de
acuerdo con la propuesta del instrumento de planeamiento, conforme con la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.
Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo de Bogota

Procesos Urbanisticos de desarrollo local

Procesos Catastrales, de notariado y registro

Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones.
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_VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

eVision estratégica
eComunicacion efectiva
eCreatividad e Innovacion
eTransparencia
eCapacidad de analisis
ePlaneacion

e Manejo eficaz y eficiente de los recursos
eNegociacion.

eResolucién de Conflictos

eliderazgo

e|ntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacion.

eToma de Decisiones

_ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de|Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Derechoy afines. funciones del cargo.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matrlcula 0 Tarjeta profe5|ona| en Ios €asos reglamentados por la ley.
W e depai . AREA FUNCIONAL

susomeccnow DE REGISTRO INMOBILIARIO ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCiON DE PREDIOS
, S 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar acciones de caracter técnico y urbanistico relacionadas con los procesos de estudlos técnicos que permltan
el proceso de incorporacion de predios en el Inventario General de Espacio Publico y bienes fiscales, en el marco de
las disposiciones legales vigentes, para el cumplimiento de la misidn institucional con la oportunidad y eficacia
requerlda

~ |V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ils Reallzar el proceso de venﬂcacuon de predios para determinar su viabilidad tecnlco/Jurldlco e mcorporar al
Patrimonio Inmobiliario Distrital, conforme a la normatividad vigente.

2. Revisar y avalar los estudios técnico-juridicos de los predios que se encuentran en el pre-inventario del SIDEP,
de manera oportuna y eficaz.

3. Verificar y clasificar dentro del SIDEP la incorporacién de los Predios del Patrimonio Inmobiliario Distrital, de
manera oportuna y confiable.

4. Evaluar la condicion de los predios del Patrimonio Inmobiliario Distrital con el fin de tramitar la
desincorporacion de estos del inventario del SIDEP, conforme a la normatividad vigente.

5. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos de depuracion de la informacién alfanumérica y
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cartogréfica del SIDEP, asi como responder por la actualizacién de esta, para conformar los indicadores de
gestion y resultado de los proyectos que se ejecuten en la SRI

6. Elaborar estudios técnico-juridicos, proyectar conceptos, constancias, donde se determine la naturaleza
juridica de los predios del Patrimonio Inmobiliario Distrital, conforme a la normatividad vigente.

7. Revisary avalar dentro del marco de referencia los puntos de control de georreferenciacidn de los predios del
Patrimonio Inmobiliario Distrital, de manera oportuna y confiable.

8. Brindar asistencia técnica o juridica sobre las funciones propias de la SRI tanto a las dependencias de
conformidad con los lineamientos establecidos por el DADEP.

9. Conceptuar desde el componente técnico v juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos
de dacién en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y de aquellos que sean ofrecidos a titulo
de donacién al Distrito Capital nivel central.

10.Adelantar los procesos de transferencia de dominio de los bienes a favor de terceros (particulares y/o
entidades publicas) cuando sean objeto de enajenacién a cualquier titulo, o por cambio de naturaleza juridica
en procesos de compensacion y/o sustitucion.

11.Adelantar los estudios técnicos y juridicos de predios que puedan contar con la vocacién de bienes baldios y
adelantar las actuaciones tendientes a la declaracién de los bienes baldios identificados y su titulacién a favor
del Distrito Capital.

12.Realizar acompafiamiento previo a los formuladores de los diferentes instrumentos de planeamiento cuando
en ellos se encuentren inmersos bienes publicos del Distrito, al igual que adelantar las actuaciones técnicas y/o
juridicas de los predios que serén objeto de modificacién, reconfiguracién, cesién o la figura que aplique de
acuerdo con la propuesta del instrumento de planeamiento, conforme con la normatividad vigente.

13.Atender los tramites generados a través de la Ventanilla Unica de la Construccin VUC, y otros portales de
atencion y tramites de la ciudadania de manera oportuna y confiable.

14. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan de Ordenamiento Territorial

e Plan de Desarrollo Distrital

® Procesos Urbanisticos especificos

e Conocimientos en procesos y procedimientos de gestién de calidad.
e Sistema Integrado de Gestidn

® Normatividad vigente en definicidén y manejo del espacio publico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacioén a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

eVision estratégica
eComunicacidn efectiva
eCreatividad e Innovacion
eTransparencia
eCapacidad de analisis
ePlaneacion

*Manejo eficaz y eficiente de los recursos
eNegociacion.

eResolucion de Conflictos

eliderazgo

e|ntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
*Manejo de la Informacidn.
eToma de Decisiones

_VIIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AR

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de | Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Arquitecturay afines, funciones del cargo.

® Ingenieria Civil y afines

Derecho y afines.

e  Administracion.

Titulo de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

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

Il AREA. FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTlON INMOBILIARIA v DEL ESPACIO PUBLICO — DEFENSA
L : __lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones administrativas, técnicas y juridicas, para garantizar el proceso de recuperacidn y defensa del
espacio publico de conformidad con la normatividad vigente.

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orgamzar las Iabores de soporte tecnlco juridico o logistico que realizan los funuonarlos del Proceso de
Defensa, ante las autoridades administrativas y policivas, para la defensa y restitucion de espacio publico
distrital, de acuerdo con la normatividad vigente.

2,

Realizar el seguimiento a las metas, politicas, planes y programas propuestos para la entidad, sobre defensa y
restitucion de espacio publico, de conformidad con la normatividad vigente.
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3. Gestionar las actividades relacionadas con la defensa persuasiva/preventiva y administrativa de los predios que
son espacio publico, y colaborar con las autoridades administrativas y policivas competentes en la programacion
y ejecucidn de acciones encaminadas a la defensa, control y restitucion de espacio publico de acuerdo con la
normativa vigente y los lineamientos de la entidad.

4. Apoyar técnicamente a la Oficina Juridica, en el tramite de las acciones populares, de tutela, de cumplimiento,
derechos de peticion; asi como darle a conocer los fallos o actos administrativos que sean contrarios a los
intereses del DADEP y aquellos hechos que perjudiquen a los bienes inmuebles que hacen parte del inventario
general del espacio publico y bienes del nivel central, con el fin de que adelante las acciones judiciales
necesarias para su defensa, conforme a la normativa vigente.

5. Realizar el seguimiento al registro de la informacién correspondiente al tramite de las actuaciones y querellas
que cursan en las Alcaldias Locales e inspecciones de policia, que realizan los funcionarios del Area de Defensa,
en el SIDEP o en el sistema de informacién dispuesto por la entidad, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos.

6. Realizar el acompafiamiento en el proceso de estudios e investigaciones en materia de espacio publico cuando
asi sea requerido, que conlleven al cumplimiento eficaz de la misidn institucional.

7. Brindar asesoria técnica/juridica y dar respuesta a las solicitudes de los usuarios internos y externos,
suministrando la informacién y documentos, de manera oportuna y confiable, de conformidad con los
procedimientos establecidos para el proceso.

8. Suministrar respuestas e insumos a las demds dreas y dependencias del DADEP, ante los requerimientos de los
organismos de control, relacionados con la Defensa del espacio publico, de manera veraz y oportuna.

9. Ejercer la supervision de los contratos y convenios asignados por el jefe inmediato, de conformidad con los
procedimientos del DADEP.

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

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
eConocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico.
eNormas administrativas y de Policia aplicables a los procesos de la recuperacién del espacio publico.
eNormatividad relacionada con el Derecho Policivo.
eConocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
eConocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.
e Plan de Desarrollo de Bogota

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidon de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
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___ VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica.

Planeacién
Negociacion
Argumentacidn

VIIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Basico | Noventa (90) meses de experiencia
de Conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Derechoy afines funciones del cargo.

Titulo de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesmnal en Ios €asos reglamentados por la Iey

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO- ADMINISTRACléN

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones técnicas, urbanlstlcas 0 Jurldlcas que fomenten la debida admlnlstramon de los bienes de uso
publico y fiscal del nivel central a cargo del DADEP, en concordancia con la norma vigente, los procesos y

procedlmlentos establecudos por Ia Entldad

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Desarrollar y eJecutar polltlcas programas y acciones para el seguimiento, control admmlstratlvo y la deblda

administracion de los bienes inmuebles del Distrito Capital del nivel central a cargo del DADEP, de conformidad
con la normativa vigente.

. Concertar, organizar y tramitar las acciones administrativas necesarias para la entrega o recibo material de los

bienes de uso publico y fiscal del nivel central, para administracién de los particulares, los Organismos o
Entidades Distritales o Nacionales, conforme con los procedimientos establecidos.

- Apoyar el tramite de los documentos precontractuales y ejercer la supervision de los contratos e instrumentos

de entrega asignados por el jefe inmediato, para la debida administracion de los bienes de uso publico y fiscal del
nivel central a cargo del DADEP,

- Proyectar y/o revisar y/o aprobar informes, conceptos, respuestas, comunicaciones, actos administrativos, inicio

de procesos judiciales, acciones administrativas y/o documentos relacionados con los temas de competencia de
la Subdireccién, de manera oportuna y eficaz.

- Orientar, revisar y aprobar la actualizacion de la disponibilidad inmobiliaria de los bienes fiscales del nivel central

a cargo del DADEP y el desarrollo de las actividades del procedimiento de enajenacion de bienes fiscales, de
conformidad a los lineamientos de la Entidad.

. Estructurar, Orientar y/o revisar el analisis y evaluacion de los proyectos de iniciativa publica y/o privada que

incentiven la generacion, recuperacién y sostenibilidad de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central, a

cargo del DADEP, esto en concordancia con la norma vigente, los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

. Proyectar y desarrollar politicas, programas, estrategias, modelos urbanos y/o acciones administrativas para la
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implementacion de instrumentos de sostenibilidad del espacio publico de iniciativa publica y/o privada, en las
que las entidades, comunidades, asociaciones o gremios promuevan su mejoramiento, administracidn,
preservacion y/o aprovechamiento econdmico.

8. Orientar, revisar y aprobar el desarrollo de las visitas técnico-administrativas, con el fin de establecer el estado,
condiciones fisicas, comunitarias y la situaciéon administrativa de los bienes de uso publico y fiscales del nivel
central, de conformidad con los lineamientos del DADEP.

9. Proponer y desarrollar alianzas interinstitucionales, politicas, campafias, programas estrategias, modelos
urbanos y/o acciones administrativas para fomentar la participacion ciudadana, la apropiacién y revitalizacion,
uso, goce y disfrute del espacio publico del Distrito Capital.

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

Vs CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en la normatividad aplicable a la administracion de espacio publico.
Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.
Conocimiento del Estatuto de Contratacion.

Normatividad relacionada con la propiedad inmobiliaria publica.

Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

e Conocimientos en gerencia de proyectos.

e Plan Desarrollo de Bogota.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentaciéon de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

oVisidn estratégica

eComunicacion efectiva

eCreatividad e Innovacidn
eTransparencia

eCapacidad de analisis

ePlaneacion

e Manejo eficaz y eficiente de los recursos
eIntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacién.

eToma de Decisiones
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__ VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i s

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Arquitecturay afines, funciones del cargo.

® Ingenieria Civil y afines

e Derechoy afines

e Administracion

e Economia,

e Ingenieria industrial y afines.

e Ciencia politica, relaciones internacionales,

e Ingenieria administrativa y afines.

Titulo de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

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

__Il. AREA FUNCIONAL

susomeccnom GESTION CORPORATIVA TALENTO HUMANO
. S _1lI. PROPOSITO PRINCIPAL

D|senar desarrollar y evaluar Ios planes y programas del drea de Talento Humano con eI fln de promover el desarrollo
integral de los funcionarios de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

V. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1z Elaborar y / 0 revisar eI plan estrateglco de recursos humanos y demas planes del proceso de Talento Humano
el proyecto de actualizacién del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias, conforme a la
normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento a las actividades relacionadas con la ejecucion de los programas, planes y sistemas que
sean de competencia del proceso de Talento Humano, conforme a la normatividad vigente.

3. Realizar y/o apoyar el seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y
el Plan Estratégico de Talento Humano de la entidad.

4. Realizar seguimiento a la actualizacién de la informacion de la historia laboral de los servidores publicos,
conforme a la normatividad vigente.

5. Verificar las certificaciones, formatos y demas documentos expedidos desde el proceso de gestion del talento
humano, conforme a los lineamientos del Departamento.

6. Orientar y verificar la adecuada administraciéon documental y actualizacion del sistema de registro y control de
hojas de vida y demas archivos de los funcionarios y ex funcionarios del Departamento.

7. Proyectar o revisar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones administrativas de los
servidores publicos de acuerdo con los requerimientos de la entidad oportunamente, conforme a la
normatividad vigente.
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8. Desarrollar la gestion de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion de los gerentes publicos, de
acuerdo con la normatividad.
9. Desempefiar Ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Plan Nacional de Capacitacién.

e Politicas publicas en administracién de personal.

e Estructurar planesy programas en capacitacién, bienestar y salud ocupacional
e Normas sobre administracidn de personal.

e Normas sobre administracidn de carrera administrativa y empleo publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVELJERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Qrientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones.

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano.

e Planeacidn

e (Creatividad e innovacion

e Liderazgo efectivo

e Direccién y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno

Vill REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en:
e Contaduria publica,
e Derechoy afines.
e Administracion.
e Economia,
e Ingenieria industrial y afines.
e (Ciencia politica, relaciones internacionales,
e Psicologia,
e Sociologia, trabajo social y afines.

Titulo de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Experiencia
Noventa (90) meses de experiencia
profesional  relacionada con las

funciones del cargo.
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L e . HUAREAEUNCIONAL T
SUBDIRECCI()N GESTION COkRPOkRATI\kIA— RECURSQS FISICOS ‘
el e i T PROROS TORRINGIPAL

Gestionar conforme al plan estratégico de la entidad los recursos 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 social de la Entidad, conforme a la normatividad vigente.

« , IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Orientar y gestionar la ejecucién de las actividades de los procesos precontractuales para la adquisicion de
bienes y servicios que requiera la Entidad, manteniendo el adecuado manejo y actualizacién de los aplicativos
Colombia Compra Eficiente, SECOP |, II, SISCO, TVEC, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar, consolidar y hacer seguimiento al Plan Anual de adquisiciones en lo relacionado con la adquisicidn de
bienes y servicios de recursos de funcionamiento y el proyecto de inversién asociado a la Subdirecciéon de
Gestion Corporativa, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el proceso de constitucion, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros que amparan los bienes,
patrimonio, el parque automotor y los amparos para los funcionarios de manejo al servicio de la entidad, de
forma oportuna y eficaz.

4. Orientar la toma fisica, actualizacién y presentacién del inventario de bienes devolutivos y de consumo del
Departamento, de manera oportuna y confiable, de conformidad a los procesos de la dependencia.

5. Realizar el seguimiento, supervisién y proponer las acciones de mejora necesarias para la oportuna prestacion
de los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, fotocopiado, servicios publicos, impuestos vehiculares,
mantenimiento, conservacion y reparacion de los equipos, bienes muebles, inmuebles, parque automotor del
DADEP, y demas contratados para el correcto funcionamiento del DADEP, de conformidad a la normatividad
vigente.

6. Tramitar las actividades relacionadas con el ingreso, salida, traslado, bajas y asignacion de bienes, elementos de
uso y lo relacionado con el manejo de inventarios, atendiendo eficazmente las necesidades de la entidad.

7. Brindar acompafiamiento en la aplicacién de las herramientas establecidas para la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua de los programas presentes en el Sistema de Gestion Ambiental - Plan
Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) y sus planes asociados, mediante acciones preventivas y correctivas,
de conformidad a la normatividad vigente en materia.

8. Desarrollar actividades en la formulacién y seguimiento a la ejecucién del proyecto de inversién y gastos de
funcionamiento de la Subdireccién, de acuerdo con los lineamientos y metodologias aplicables.

9. Proyectar y presentar ante la oficina asesora de planeacion, los informes presupuestales solicitados en relacién
con el proyecto de inversidn a cargo de la subdireccién, de manera oportuna y confiable.

10. Efectuar las acciones necesarias para la elaboracién del plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del DADEP y mantener actualizada la informacion relacionada, de conformidad a los lineamientos del
DADEP.

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién estatal

Conocimientos basicos de Contabilidad General.

Conocimiento y manejo de Almacén e Inventarios en el Distrito
Conocimiento en Derecho Administrativo.

Informatica basica: Word y Excel.

Metodologia de investigacion y disefio de proyectos

Gestién de recursos fisicos.

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion Ambiental.

Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacidn e Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica.

Atencion al detalle
Visidn estratégica
Capacidad de analisis
Negociacion

Resolucién de conflictos

Gestion Financiera.

Manejo eficaz y eficiente de los recursos
Transparencia

Gestion de servicios administrativos

Gestién de procedimientos de calidad

Toma de decisiones
; VIll REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo Noventa (90) meses de experiencia profesional
bésico de conocimiento en: relacionada con las funciones del cargo.

Contaduria publica,
Derecho y afines.
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e Administracion.

e Economia,

* Ingenieria industrial y afines.

e Ciencia politica, relaciones internacionales.

Titulo de especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Requerimiento

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

_ 11 AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA CONTABILIDAD

: 1l.  PROPOSITO PRINC!PAL . :

Ejercer la func:on de Contador Publlco del Departamento de acuerdo con Ios planes, programas vy proyectos

definidos en el Departamento y la normatividad vigente.

: . IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ey

1. Identificar, clasiﬁcar, incorporar Ia medicion inicial, y posterior, reglstrando y generando Ios dlferentes
comprobantes de contabilidad de los hechos econémicos, originados en las diferentes dreas de gestion que
generan informacion financiera, con el fin de lograr que la informacién cumpla con los requisitos establecidos
en la normatividad, procedimientos vigentes y la misién del Departamento.

2. Coordinar la generacion de informacion y la realizacion de la evaluacién financiera y econémica de los procesos
de licitaciones publicas y concursos de méritos desarrollados por el Departamento, que le sean asignados, segln
las politicas y procedimiento institucionales.

3. Custodiar la tenencia de los libros, comprobantes y soportes contables de conformidad con las normas vigentes.

4. Elaborar y presentar el conjunto completo de los estados financieros del DADEP, en los procesos asignados,
atendiendo caracteristicas de representacion fiel y relevancia establecidas en el Régimen de Contabilidad
Publica y demés normatividad vigente.

5. Proponer y especificar los requerimientos funcionales del aplicativo contable, garantizando el adecuado
funcionamiento y mejoramiento continuo del proceso contable del DADEP.

6. Elaborar la conciliacién resultante de las operaciones interinstitucionales y reciprocas de acuerdo al
procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacién, y la Direccidn Distrital de Contabilidad, de
manera oportuna.

7. Orientar y responder por el proceso de revisidn y liquidacion de los impuestos y contribuciones de las
liquidaciones de pago de proveedores de bienes y servicios, y de la némina del Departamento, de manera
oportuna y fiable.

8. Elaborar los informes requeridos por los entes de control y demds entidades, de manera oportuna y fiable.

9. Desempenar Ias demas funuones relauonadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
ne L V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocnmlento y maneJo en contabllldad publica
e Aplicacién adecuada de la normatividad publica
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e Conocimiento y aplicacién de la normatividad tributaria
e Normas de contabilidad generalmente aceptadas
e Nuevo marco normativo contable.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientaciodn a resultados

e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Financiera.
e Manejo eficaz y eficiente de los recursos
e Transparencia

VIII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en:
e Contaduria Publica.
Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Experiencia
Noventa (90) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — PRESUPUESTO

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion de los procesos del drea de presupuesto de manera eficiente y oportuna de acuerdo con las
orientaciones de la Direccion de Presupuesto, las politicas institucionales, el plan de desarrollo del Distrito Capital y
el marco normativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el programa anual de caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el CONFIS
para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados del presupuesto de la vigencia,
Reservas presupuestales y Cuentas por pagar, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Tramitar las solicitudes de modificaciones al presupuesto, expedicién de CDP y CRP y demds documentos y
gestiones presupuestales, previo analisis y determinacion de las necesidades y prioridades correspondientes, de
manera oportuna y eficaz.

3. Gestionar la ejecucién presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento e
inversion.
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4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto con base en la informacion reportada por las dependencias de la
entidad en concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria de Hacienda.

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

6. Efectuar el andlisis de la incidencia de los movimientos presupuestales en la ejecucion de gastos de
funcionamiento e inversién que contribuya a la toma de decisiones en materia presupuestal.

7. Elaborar, consolidar y refrendar los informes mensuales y periédicos sobre la ejecucién del presupuesto, la
ejecucion del programa anual Mensualizado de caja y de ejecucién de recursos, para su remision oportuna a los
entes de vigilancia y control y demds autoridades

8. Revisar, aprobar y refrendar las érdenes de pago, relaciones de autorizacién Yy su correspondiente presentacion
ante la Secretaria de Hacienda.

9. Efectuar el proceso de formulacién, programacién, ejecucién 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 presupuesto de la entidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Gestionar y responder por el proceso de trdmite 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.

12. Gestionary responder por el proceso de tramite de cargue de presupuesto y pago de némina, seguridad social y
parafiscales del Departamento en los aplicativos que disponga la Secretaria Distrital de Hacienda, con la
oportunidad requerida.

13. Desempenar Ias demas funcnones relacmnadas con la naturaleza del cargo y el ar a de de empeno

L e JOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

o Estatuto Orgamco de Presupuesto NaC|onaI

e Estatuto Orgénico de Presupuesto Distrital.

e Normas presupuestales.

e Conocimiento de los aplicativos distritales para el manejo presupuestal y de pagos.

e Ofimatica

Conocimiento del proceso de contratacidn.

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e MUN o ~ JERARQUICQ
Aprendizaje continuo e Aporte tecmco -profesional
Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidn de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

T

VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Financiera.

Manejo eficaz y eficiente de los recursos
Transparencia

Pagina 49 de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

1 ENE 90
Continuacion de la Resolucion N°0 15 de fecha __ 29 E! E [g:,zg fPor la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional  relacionada  con las
e Contaduria publica, funciones del cargo.

e Administracion.

e Economia,

e Ingenieria industrial y afines.

Titulo de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

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

11. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — GESTION DOCUMENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones requeridas para la organizacion, el disefio y el seguimiento de las actividades y procesos de
Gestion Documental, observando principios, normas archivisticas y los reglamentos establecidos en la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar la remisi6n, incorporacién, digitalizacion total y oportuna de los archivos, documentos e informacion,
manteniendo actualizado el Archivo general del DADEP, asegurando su mantenimiento tanto fisico como digital, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes, y los lineamientos del DADEP.

2. Gestionar la administraciéon del Archivo del DADEP, para ser fuente de consulta de las dependencias y demas
instituciones o personas que lo soliciten, de manera oportuna.

3. Realizar y supervisar la transferencia documental de los Archivos de Gesti6n al Archivo Distrital de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental.

4. Gestionar y coordinar con el Comité de Archivo la actualizacién de la Tabla de Retencién Documental y asesorar a los
responsables para su aplicacién, de conformidad a los procedimientos establecidos.

5. Realizar las actividades necesarias para implementar y mantener el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la
entidad, y la preservacién a largo plazo de los documentos que lo ameriten en cumplimiento de las TRD (tablas de
retencién documental) de la entidad.

6.  Proyectar conceptos y respuestas sobre la materia, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Apoyar en el disefio, y programacién de capacitaciones a los nuevos usuarios de los SIC y TRD de la entidad con la
oportunidad y calidad requerida.

8.  Disefiar, especificar y monitorear mecanismos de verificacién permanente a las actividades del(os) contratista(s) de
los procesos de gestién documental que sean tercerizados, garantizando que se ejecuten bajo los pardmetros
establecidos por el DADEP.

9. Realizar las acciones que conduzcan a verificar el cumplimiento de las politicas, normas y estandares establecidos en
materia de gestiéon documental por parte de las dependencias del DADEP, de manera que se asegure la ejecucion de los
procesos y lineamientos dados en esta materia.

10. Evaluar y proponer las acciones de mejora de los procesos y procedimientos de competencia, optimizando la
utilizacion de los recursos disponibles y la simplificacién de los tramites de conformidad con el Sistema de Gestién de
Calidad de la Entidad el Programa de Gestién Documental - PGD y el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo - SGDEA.

11. Ejecutar y controlar los procesos informéticos y realizar la administracién funcional de los aplicativos del drea de
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manera que soporten la adecuada calidad de los procesos de Gestién Documental del DADEP.

12. Generar informes al Comité de Archivo y a quien lo solicite sobre asuntos concernientes a las actividades de archivo y
de correspondencia, de manera oportuna

13. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy el rea de desempeno

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e ley General de Archivos y acuerdos reglamentarios.

e Procesos de produccion, recepcién, distribucion, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
documentos.

e Organizacién de fondos documentales.
e Valoracién documental

e Elaboracion, actualizacién y aplicacién de Tablas de Retencién Documental

. Procedimientos de Archivo
‘ e Vl. ,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

o i COMUNES , e P~®R NlVﬁLJER/—'\RQUICO
e Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumentaciéon de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

_ VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Archivistica.
e Manejo de la informacion y los recursos
e UsodeTIC

e Confiabilidad técnica

Gestion documental

e Planeacién

e Atencidn a requerimientos
e C(Creatividad e innovacién

» _Capacidad de analisis

1l REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos Experiencia

Titulo Profesional en una de las disciplinas académicas del Nucleo Bésico | Noventa (90) meses de experiencia
de Conocimiento en: profesional  relacionada con las
e Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas, funciones del cargo.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional en archivistica o certificado de inscripcidn
en el registro Unico profesional segln el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

1. AREA FUNCIONAL

| OFICINA JijkimCA = T'CONTRAT(‘)S |
i __lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar soporte JurldlCO en Ios procesos de contratacion, adjudlcaCIon celebrauon v Ilqwdacmn de los actos y
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contratos que adelante el Departamento, de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos y absolver consultas de los procesos contractuales relacionados con las funciones de la
dependencia, de manera oportuna

2. Orientar y resolver consultas en el proceso contractual a los servidores del Departamento, con la veracidad y
oportunidad requerida.

3. Adelantar el trdmite para la elaboracién del contrato dando cumplimiento a lo establecido en el estatuto
contractual y normas concordantes, de manera eficiente y oportuna.

4. Revisary proyectar los actos administrativos para la liquidacién y demés medidas relacionadas con los contratos
suscritos por el Departamento, con la veracidad y oportunidad requerida.

5. Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion y solicitar las
aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar dando cumplimiento al cronograma establecido.

6. Revisar y proyectar las respuestas que resuelvan los recursos interpuestos contra los actos administrativos
emitidos por el director, de manera oportuna y eficiente.

7. Revisar los oficios de respuesta a las acciones las de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticion y en
general de los actos administrativos de competencia de la oficina, haciendo el seguimiento y vigilancia procesal
correspondiente, de manera oportuna y eficiente.

8. Brindar asesoria en la actualizacién del manual de procedimientos de la dependencia, en concordancia con las
directrices que se establezcan para tal fin.

9. Orientar a los usuarios de las Dependencias en la elaboracién de estudios previos de los procesos para la
contratacion de bienes y servicios requeridos por la Entidad, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

10. Proyectar los actos administrativos que le sean asignados en desarrollo de las funciones de la entidad en
cumplimiento de la misién institucional.

11. Participar en los procesos licitatorios o de contratacién, y en el desarrollo de los contratos del drea, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

12. Realizar estudio técnico juridico a los negocios especiales asignados estableciendo las vias judiciales o
extrajudiciales a seguir, sefialando para cada una de ellas los factores de riesgos inherentes y proponer cual
debe ser la actuacién institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho publico, administrativo y ambiental.

Metodologias de evaluacién y seguimiento de procesos judiciales.
Normatividad relacionada con el espacio publico.

Normatividad aplicable a la contratacién estatal

e Pdgina de contratacion a la vista, SECOP y base de datos de contratacién
e Herramientas de Ofimatica

e Procedimientos de liquidacidn de contratos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidén al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES |

Compra publica.

e Atencidn al detalle

e Visidn estratégica

e Capacidad de analisis

e Negociacién

e Resolucion de conflictos

__ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con |las
e Derechoy afines. funciones del cargo.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento
Matrucula o Tarjeta profesnonal en Ios €asos reglamentados por la ley.

Il AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA = GESTION JURIDICA |

n. PRO?@SITO PRINCIPAL

Brmdar soporte Jurldlco en Ios procesos de segunda instancia interpuesto contra procesos pollcwos tramltar Ios
documentos requeridos en la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios e igualmente orientar y resolver

consultas de competencna de la oflcma Juridica del DADEP, de conformidad con los llneamlentos de Ia entidad.
' L ! _ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustancnar y/o gestlonar Ios recursos de apelacion de las decisiones que proﬂeran los mspectores y corregidores
distritales de Policia, que se presenten respecto de los comportamientos contrarios al cuidado, parcelamiento,
urbanizacion, demolicién, intervencion o construccidon en bienes de uso publico y terrenos afectados al espacio
publico e integridad del espacio publico, de conformidad a la normatividad vigente.

2. Revisar la competencia del Departamento en los expedientes recibidos y el cumplimiento de los requisitos para
continuar el tramite del recurso, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Proyectary tramitar los actos y resoluciones de devolucién o traslado de los expedientes cuando no se cumplan
con los requisitos previstos en el Acuerdo 735 de 2019 o la norma que se encuentre vigente, de manera
oportuna y confiable.

4. Proyectary elaborar los autos de tramite del recurso de apelacién en los que el DADEP asume el conocimiento
del tramite del recurso de alzada interpuesto y las citaciones para que el recurrente en segunda instancia
presente la sustentacidn del recurso correspondiente, conforme a lo dispuesto en el Codigo Nacional de
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Seguridad y Convivencia Ciudadana.

5. Analizar y verificar los expedientes para determinar la necesidad de la préctica de pruebas durante el proceso o
que sirvan para motivar los actos administrativos que emita el DADEP, en especial los que lleven a tomar
decision final de las actuaciones que profieran los inspectores y corregidores distritales policia, de manera veraz
y confiable.

6. Proyectar el acto administrativo que contenga el fallo del DADEP que resuelva el recurso de apelacién
presentado dentro de los procesos policivos, al igual que realizar las notificaciones a que haya lugar en
desarrollo de los procesos de segunda instancia, conforme a la normatividad vigente.

7. Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los organos de control y demas autoridades, que
en virtud de las actuaciones de segunda instancia del proceso policivo sean competencia del DADEP, de manera
oportuna y confiable.

8. Realizar las gestiones de mesas de trabajo Interinstitucional con las entidades distritales con el fin de adoptar
mecanismos de planificacion, unificacién de criterios y doctrinas de las decisiones en los procesos de segunda
instancia.

9. Revisar los proyectos de fallos de primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios
que se adelanten contra los servidores y exservidores publicos de la entidad, de conformidad con la
normatividad vigente.

10. Proyectar y/o revisar conceptos y absolver consultas de los temas de competencia de la oficina juridica,
incluidas las respuestas que resuelvan los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos por el
director de manera oportuna.

11. Desempefar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y la dependencia de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho publico, administrativo y ambiental.

® Metodologias de evaluacién y seguimiento de procesos judiciales.

® Normatividad relacionada con el espacio publico.

¢ Normatividad aplicable a la contratacién estatal

e Conocimiento en la normatividad aplicable a los procesos policivos.

e Conocimiento de la normatividad aplicable a la Autoridades Distritales de Policia.

® Normatividad relacionada con propiedad inmobiliaria distrital y en general de los bienes que componen el,
patrimonio inmobiliario del Distrito Capital.

® Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

' _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ® Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacidon ® Instrumentacién de decisiones.

e Trabajo en equipo

e Adaptacidon al cambio

Pagina 54 de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

F 0N
Continuacion de la Resolucién N° o 1 5de fecha 23 HE 2"‘”’ “Por la cual se modifica el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica.

e Planeacidn

e Negociacién

e Argumentacion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de Noventa (90) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las

e Derechoy afines funciones del cargo.
Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Requerimiento

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

~ Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA JURiDlCA— GESTION JURiDICA |i '

; ; - III PROPOSITO PRINCIPAL , \« , L ,

Desarrollar el componente tecmco profe5|onal y urbanistico para resolver en segunda mstanCIa Ios procesos

relacionados con los comportamientos contrarios a la convivencia respecto al cuidado del espacio publico, y a la

parcelacion, urbanizacién, demolicidn, intervencion o construccidn en bienes de uso publico y terrenos afectados al

espaCIo publlco de acuerdo con la normatividad establecida.

A - : _ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ e

1. Rewsar Ia competenc1a del DADEP, desde la experticia técnica urbanistica de Ios expedlentes reC|b|dos para
dar tramite a resolver de fondo los recursos de apelacion de acuerdo con la normatividad vigente y en caso
de no ser competente hacer el traslado respectivo.

2. Sustentar el componente técnico urbanistico de los actos administrativos, como resultado de las decisiones
y los fallos de segunda instancia.

3. Realizar los tramites administrativos necesarios para resolver los recursos de apelacién presentados ante el
DADEP de acuerdo con lo sefialado en el Acuerdo 735 de 2019 o la norma que se encuentre vigente.

4. Verificar los expedientes recibidos de la primera instancia con el fin de determinar la necesidad de practicar
pruebas urbanisticas, catastrales y demas requeridas.

5. Realizar las visitas técnicas y el informe correspondiente, como soporte de prueba para la decisiéon de
segunda instancia.

6. Elaborar los informes desde la experticia técnica profesional (urbanisticos, catastrales etc.) que sean
requeridos y que sirvan como soporte para tomar decision de fondo en el trdmite de recurso de apelacién
ante el DADEP como autoridad distrital de policia de segunda instancia.
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7. Proyectar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los érganos de control y demds autoridades,
en virtud de las actuaciones relacionadas con el DADEP como Autoridad Distrital de Policia de segunda

Instancia.

8. Orientar y resolver consultas que le formulen las distintas dependencias del DADEP y la ciudadania en

general, en los temas de competencia de la oficina juridica desde la experticia técnica profesional.

9. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y la dependencia de desempeinio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

e Derecho publico, administrativo y ambiental.

® Metodologias de evaluacién y seguimiento de procesos judiciales.

e Normatividad relacionada con el espacio publico.
e Normatividad aplicable a la contratacién estatal

e Conocimiento en la normatividad aplicable a los procesos policivos.
e Conocimiento de la normatividad aplicable a la Autoridades Distritales de Policia.

® Normatividad relacionada con propiedad inmobiliaria distrital y en general de los bienes que componen el

patrimonio inmobiliario del Distrito Capital.

e Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

! 4

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

® Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

® Instrumentacién de decisiones.

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica.

e Planeacion

e Negociacién

e Argumentacion

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

e Arquitecturay afines

Experiencia
Noventa (90) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

profesional
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® Ingenieria Civil y afines

Titulo de especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

Requerimiento

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS Treinta y Tres (33)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

_1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO TITULACION Y SANEAMIENTO

____lii. PROPOGSITO PRINCIPAL

Reallzar actmdades tendlentes al proceso de titulacién y saneamiento de la propiedad mmoblllarla a favor del Distrito

Capital.
: __IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones necesarias para garantizar el proceso de titulacién de la propiedad inmobiliaria a favor del Distrito
Capital, asi como las actividades para el saneamiento de la propiedad inmobiliaria del Distrito Capital, en aplicacion
de las normas urbanisticas vigentes y de conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento.

2. Reportar los procesos pendientes y los que deban iniciarse para la elaboracién o correccién de actas de recibo o
toma de posesidn sobre zonas de cesién obligatorias gratuitas a favor del Distrito Capital, en aplicacién de las
normas urbanisticas vigentes.

3. Verificar y ajustar la elaboracién de estudios de titulos y minutas, proyectar conceptos, actos administrativos,
constancias, informes y comunicaciones requeridas y expedir certificaciones sobre propiedad, asi como solicitar las
certificaciones de cabida y linderos de los predios de propiedad del Distrito Capital, para la incorporacion de planos
topograficos ante la autoridad competente, cuando se requiera, de conformidad con los lineamientos establecidos
por el DADEP.

4. Realizar el estudio juridico de las polizas que garanticen la posterior ejecucion de obras y dotacion de las zonas de
cesion, conforme a la normatividad vigente.

5. Proyectar actos administrativos, conceptos y brindar asistencia técnica y juridica sobre las funciones propias de la
SRI a las dependencias del DADEP; asi como a entidades publicas, entidades particulares y ciudadania en general,
de conformidad con los lineamientos establecidos por el DADEP.

6. Proyectar los comunicados institucionales internos o en su defecto para las demds entidades del Distrito Capital;
sobre todo hecho o acto juridico que pueda afectar la tenencia, posesion o titularidad de la propiedad inmobiliaria
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del Distrito Capital, en aplicacién de las normas urbanisticas vigentes.

7. Mantener actualizados los sistemas de informacién y atender los tramites generados a través de la Ventanilla Unica
de la Construccidon-VUC, de manera oportuna y confiable de conformidad con las directrices impartidas por la
Subdireccion.

8. Adelantar los procesos de transferencia de dominio de los bienes a favor de terceros (particulares y/o entidades
publicas) cuando sean objeto de enajenacidn a cualquier titulo, o por cambio de naturaleza juridica en procesos de
compensacién y/o sustitucion.

9. Adelantar los estudios técnicos y juridicos de predios, que puedan contar con la vocacion de bienes baldios y
adelantar las actuaciones tendientes a la declaracién de los bienes baldios identificados y su titulacién a favor del
Distrito Capital.

10. Conceptuar desde el componente técnico y/o juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos de
dacién en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y de aquellos que sean ofrecidos a titulo de
donacion al Distrito Capital — Nivel Central.

11. Realizar acompanamiento previo a los formuladores de los diferentes instrumentos de planeamiento cuando en
ellos se encuentren inmersos bienes publicos del Distrito, al igual que adelantar las actuaciones técnicas y/o
juridicas de los predios que serdn objeto de modificacion, reconfiguracién, cesion o la figura que aplique de
acuerdo con la propuesta del instrumento de planeamiento, conforme con la normatividad vigente.

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

W CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.
e Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

e Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

e Plan de Desarrollo de Bogota

e Procesos Urbanisticos de desarrollo local

e Procesos Catastrales, de notariado y registro

e Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

e Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

‘ COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacidn a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

eVisién estratégica
eComunicacion efectiva
eCreatividad e Innovacion
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eTransparencia
eCapacidad de anilisis
ePlaneacion

*Manejo eficaz y eficiente de los recursos
eNegociacion.

®Resolucidn de Conflictos

eliderazgo

eIntegridad Institucional

*Gestion de procedimientos de Calidad
*Manejo de la Informacién,
eToma de Decisiones

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de

conocimiento en:

profesional relacionada con las funciones

Derecho y afines.

del cargo.

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

~Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO - CONTABILIDAD
A h i T N PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar el proceso de gestién financiera, para que se refleje la realidad econémica de la Propiedad Inmobiliaria
Distrital, incorporados al inventario del DADEP, conforme a la Misién y el Marco Normativo Contable aplicable a

Entidades de Gobierno. S i Mo N ,
e __IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la informacion financiera inherentes a la propiedad inmobiliaria del DADEP, de conformidad al Marco
Normativo Contable aplicable a Entidades de Gobierno, Politicas de operacion y demas normas relacionadas en la
materia, de manera oportuna y fiable.

2. Analizar, y tramitar ante la Subdireccién de Gestién Corporativa, los diferentes reportes de la informacién
financiera de la Propiedad Inmobiliaria, de conformidad al Marco Normativo Contable aplicable a Entidades de
Gobierno, Politicas de operacién y los procedimientos establecidos por el Departamento, de manera oportuna y
fiable.

3. Elaborar y responder por los informes relacionados con la propiedad inmobiliaria, para ser presentados a los
diferentes drganos de control y demds usuarios de la informacién financiera, con la oportunidad vy fiabilidad
requerida.

4. Realizar y mantener actualizada la informacién del componente financiero de la propiedad inmobiliaria, en el
aplicativo de gestion de predios del DADEP, de conformidad con lo establecido en el Marco Normativo Contable
aplicable a Entidades de Gobierno y demas normas relacionadas con la materia, de manera oportuna y fiable

5. Garantizar que la informacién financiera generada por la base de datos del aplicativo de gestién de predios
represente de manera fiable la realidad de los hechos econémicos del Departamento, de conformidad al Marco
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Normativo Contable y las que se encuentren vigentes por CGN.

6. Informar y dar traslado a las demas dependencias del DADEP, sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesidon o titularidad de la
propiedad inmobiliaria distrital, de manera oportuna y eficaz.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento y manejo en contabilidad publica

e Aplicacién adecuada de la normatividad publica

e Conocimiento y aplicacién de la normatividad tributaria

e Conocimiento de ofimdtica

e Conocimiento en evaluacidn financiera y econémica en contratacién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados

e QOrientacidn al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Comunicacién efectiva
e Gestidn de procedimientos
e Instrumentacion de decisiones.

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera.

e Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Negociacion

¢ Transparencia

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:
e Economia
e Contaduria Publica.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO - ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCION DE PREDIOS |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la actualizacion de la informacién econémica de los bienes publicos y fiscales
urbanos o rurales del inventario general del sector central del Distrito Capital, atendiendo los criterios de eficacia y eficiencia

de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los avallos comerciales de los bienes publicos y fiscales urbanos o rurales del inventario general del
sector central del Distrito Capital

2. Adelantar los tramites de las solicitudes de avaltio comercial de los bienes fiscales propiedad del Distrito Capital.

3. Realizar y coordinar las acciones del procedimiento de consolidacién del inventario general de espacio publico y
bienes fiscales para establecer los valores que se requieran en las mediciones posteriores.

4. Recopilar la informacién predial y comercial necesaria para la valoracidn del Inventario General de bienes de uso
Publico y Bienes Fiscales del DADEP.

5. Definir el precio minimo de venta de bienes fiscales, para mantener actualizado el sistema de informacion Sidep,
segun procedimiento o lineamientos de la entidad,

6. Revisar los avaluos que se presenten a la entidad con ocasién de los tramites que se adelanten en la Subdireccion
de Registro Inmobiliario.

7. Realizar las visitas de inspeccion técnico-administrativas en areas de cesién de uso publico y bienes fiscales,
generando el informe requerido para la toma decisiones con respecto a la condicién del predio

8. Generar las certificaciones de los predios del inventario general del espacio publico y bienes fiscales del Distrito
Capital.

9. Realizar los avaltos de los bienes fiscales del inventario general del sector central del Distrito Capital y definir el
precio minimo de venta al igual que la viabilidad de negocio juridico para la enajenacién, de conformidad a los
lineamientos de la entidad.

10. Incluir dentro del inventario del patrimonio inmobiliario del Distrito Capital, los inmuebles de uso publico que
vienen siendo utilizados por la comunidad y que se encuentran dentro de dominio privado.

11. Conceptuar desde el componente técnico y/o juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos de
dacion en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y aquellos que sean ofrecidos a titulo de
donacion al Distrito Capital — Nivel Central.

12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y la dependencia de desempefio.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Ordenamiento territorial.

* Norma especifica sobre avaltios urbanos y rurales

e Planeacion urbana.

e Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

e Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

o Competencnas de entidades Disértales del orden Central Y descentrahzadas

o _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e a g :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
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e \isién estratégica

e Comunicacion efectiva

e Creatividad e Innovacién

e Transparencia

e Capacidad de analisis

e Planeacién

e Manejo eficaz y eficiente de los recursos
e liderazgo

¢ Integridad Institucional

e Gestidn de procedimientos de Calidad
¢ Manejo de la Informacidn.

e Toma de Decisiones

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento

en: Cincuenta y wun (51) meses de
e Arquitectura y afines experiencia profesional relacionada con
e Ingenieria Civil y afines. las funciones del cargo.

e Ingenieria industrial y afines.

e Economia

e Contaduria Publica

e Administracién

Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Acreditar el Registro Abierto de Avaluadores (RAA) exigido en la Ley 1673
de 2013, teniendo asignado como minimo las siguientes categorias: -
Inmuebles Urbanos, - Inmuebles Rurales, - Inmuebles Especiales, - Recursos
Naturales y Suelo de Proteccion, - Edificaciones de Conservacion,
Arqueoldgica y Monumentos Histéricos, - Intangibles Especiales.

1. AREA FUNCIONAL :

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO — ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCION DE PREDIOS I

11.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los estudios técnicos y anélisis necesarios que permitan actualizar, recibir e incorporar en el inventario 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, de conformidad con la normatividad vigente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el estudio técnico y de acuerdo con el andlisis elaborar las actas (de recibo, toma de posesion,
delimitacién, correccion etc.) y los estudios de levantamientos topogréficos, diagndsticos fisicos y técnicos,
conceptos, constancias, certificaciones e informes requeridos de los urbanismos debidamente aprobados y todo
oficio o memorando expedido por causa y con ocasién del ejercicio de las funciones asignadas al area.
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2. Realizar las visitas de Inspeccién técnico-administrativas en areas de cesién de uso publico y bienes fiscales
requeridos y estudiar el resultado para el cumplimiento de las funciones del drea.

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

4. Revisar la documentacion de las solicitudes de cualquier clase de licencia que seran revisadas y aprobadas por las
curadurias urbanas segun la normativa vigente, sometida a consideracion de la Direccién del Departamento, con
relacién a la propiedad inmobiliaria Distrital.

5. Mantener actualizados los sistemas de informacién y atender los tramites generados a través de la Ventanilla
Unica de la Construccién-VUC, de manera oportuna y confiable de conformidad con las directrices impartidas
por la Subdireccidn y remitir los archivos, documentos e informacién que permitan alimentar y actualizar el
archivo de la propiedad inmobiliaria del Distrito Capital.

6. Realizar el estudio técnico y juridico de las pdlizas que garanticen la estabilidad de obras de las zonas de cesién.

7. Adelantar los tramites de las solicitudes de avalto comercial de los bienes fiscales propiedad del Distrito Capital
y gestionar el proceso de recepcion predial de conformidad a la reglamentacién y normatividad vigente

8. Realizar acompafiamiento previo a los formuladores de los diferentes instrumentos de planeamiento cuando en
ellos se encuentren inmersos bienes publicos del Distrito, al igual que adelantar las actuaciones técnicas y/o
juridicas de los predios que seran objeto de modificacion, reconfiguracion, cesién o la figura que aplique de
acuerdo con la propuesta del instrumento de planeamiento, conforme con la normatividad vigente.

9. Informar y dar traslado a las demds dependencias del DADEP sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesion o titularidad de la
propiedad inmobiliaria Distrital, de manera oportuna y eficaz.

10. Incluir dentro del inventario del patrimonio inmobiliario del DC los inmuebles de uso publico que vienen siendo
utilizados por la comunidad y que se encuentran dentro de dominio privado.

11. Conceptuar desde el componente técnico y/o juridico frente a los inmuebles que son ofrecidos en los procesos
de dacion en pago adelantados por la Secretaria Distrital de Hacienda y de aquellos que sean ofrecidos a titulo
de donacioén al Distrito Capital — Nivel Central.

12 Desempenar las demas funcmnes relauonadas con la naturaleza del cargoy el area de desempeno
G ___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ordena miento territorial.
Planeacién urbana.

Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.
Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

Competencuas de entldades D|sertales del orden Central y descentrallzadas

o e e T PORNIVE L”JERARQUICO e
Aprendizaje continuo . Aporte tecmco -profesional
Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

oVisidn estratégica

eComunicacién efectiva

eCreatividad e Innovacién
eTransparencia

eCapacidad de andlisis

ePlaneacién

eManejo eficaz y eficiente de los recursos
eliderazgo

eIntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacién.

eToma de Decisiones

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Derechoy afines del cargo.

e Arquitecturay afines
e Ingenierias Civiles y afines.
Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
; Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO CARTOGRAFIA

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar Ia actualizacion y mantenimiento de la informacion cartogréfica de los predios incluidos en el Inventario
General de Espacio publico y bienes fiscales, con su correspondiente representacién geografica en el mapa de
referencia de la ciudad, incluido dentro del Sistema de informacion de la Defensorfa del Espacio Publico — SIDEP, de
conformidad a los procesos establecidos en el DADEP.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y estandarizar la informacion cartografica recopilada por la entidad y formular las metodologias de
medicion, analisis y valoracion de espacio publico, de conformidad a los procedimientos establecidos.

2. Actualizar y estructurar la informacidn cartogréfica en la base de datos geografica SIGDEP del DADEP, de manera
eficaz y oportuna.

3. Elaborar los andlisis estadisticos o cartograficos de diagndstico sobre cantidad, calidad o disponibilidad de espacio
publico o sobre aspectos urbanisticos o técnicos relacionados, de conformidad a los procedimientos del

Pégina 64 de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacién de la Resolucién N°'O 1 Bde fecha 23 ENE 200 “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

Departamento.

4. Construir indicadores sobre espacio publico o sobre aspectos urbanisticos o técnicos relacionados, de manera
eficaz y oportuna.

5. Brindar acompafiamiento en la realizacién de estudios técnicos que realice la entidad con miras a identificar los
requerimientos de espacio publico de la ciudad, de acuerdo con los objetivos del plan de desarrollo.

6. Elaborar cartografia tematica y andlisis cartograficos o geogréficos a partir de la informacién recopilada, de la
informacién DADEP o de otras fuentes, con veracidad y oportunidad.

7. Realizar la incorporacién o actualizacién de la informacion geografica y alfanumérica de las urbanizaciones,
predios y construcciones seglin corresponda de acuerdo con los niveles Censo, inventario o patrimonio del SIDEP,

8. Realizar control de calidad de los productos cartograficos que se produzcan en la entidad, de conformidad a los
procedimientos establecidos.

9. Realizar acompafiamiento previo a los formuladores de los diferentes instrumentos de planificacién cuando en
ellos se encuentren inmersos bienes publicos del Distrito, al igual que adelantar las actuaciones técnicas y/o
juridicas de los predios que seran objeto de modificacion, reconfiguracién, cesién o la figura que aplique de
acuerdo con la propuesta del instrumento de planeamiento, conforme con la normatividad vigente.

10. Informar y dar traslado a las demdas dependencias del DADEP sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesién o titularidad de la
propiedad inmobiliaria Distrital, de manera oportuna y eficaz.

11. Desarrollar las actuaciones cartograficas para aclarar los temas técnicos del patrimonio inmobiliario distrital del
nivel central del SIDEP, de conformidad con los lineamientos del DADEP.

12. Tramitar y generar la respuesta a las solicitudes y peticiones de competencia del DADEP de conformidad con los
lineamientos establecidos.

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

j T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

® Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.

e Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

e Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

* Plan de Desarrollo de Bogota

[ ]

Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.
Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

____VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i _ COMUNES , , ____PORNIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
® Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacidn e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion achambio

____ VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

*Visidn estratégica
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eComunicacion efectiva

eCreatividad e Innovacién
eTransparencia

eCapacidad de analisis

ePlaneacion

eManejo eficaz y eficiente de los recursos
eNegociacion.

eResolucién de Conflictos

eliderazgo

e|ntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacion.

eToma de Decisiones

VIII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Arquitecturay afines, del cargo.

e Ingenierias Civiles y afines.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO — INVESTIGACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y asegurar la producciéon de informacién, estudios e investigaciones acerca del espacio publico en el Distrito
Capital en las lineas de accidn que se determinen, realizando la divulgaciéon, publicacién y comunicacién a nivel distrital,
nacional e internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y coordinar el Observatorio y la Politica Distrital del Espacio Publico de Bogota, como parte de la
estrategia de administracidn de la plataforma para la gestion del espacio publico.

2. Realizar acompafiamiento en la estructuracion de informacion y realizacidon de estudios e investigaciones que
realice la entidad con miras a identificar las problematicas requerimientos y necesidades, respecto del espacio
publico de la ciudad.

3. Gestionar la obtencidon de informacién primaria y secundaria, tanto alfanumérica como cartogréfica, relacionada
con los procesos de actualizacién del diagndstico de espacio publico de Bogota y demds diagndsticos e
investigaciones que se requieran relacionadas con el Patrimonio Inmobiliario Distrital, en aplicacién de las
normas urbanisticas vigentes.

4. Realizar los andlisis de informacién y elaborar los documentos que se le soliciten, en pro de materializar los
resultados de los diagndsticos o investigaciones que se realicen, sobre temas de espacio publico o sobre el
inventario general de espacio publico y bienes fiscales, en aplicacion de las normas urbanisticas vigentes.
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5. Realizar la gestién para participar y desarrollar eventos académicos o institucionales de nivel nacional e
internacional definidos en el plan de desarrollo para la divulgacion de las investigaciones del grupo de estudios y
analisis del espacio publico, de manera eficiente.

6. Apoyar el desarrollo del Centro de Documentacion fisico y virtual del Observatorio del Espacio Publico de
Bogotd, de conformidad a los procedimientos establecidos por el DADEP.

7. Realizar y ejecutar el desarrollo de las investigaciones que requiera el DADEP, con relacién a temas de espacio
publico, en aplicacion de las normas urbanisticas vigentes.

8. Hacer seguimiento y evaluacién a la ejecucién de los recursos econémicos, materiales, técnicos y humanos de
los eventos; a fin de comprobar su eficaz desarrollo, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato

9. Participar en la implementacién y seguimiento del Observatorio del Espacio Publico de Bogota (Centro de
documentacion, Redes por el Espacio Publico, el Laboratorio de Ciudad, entre otros), de conformidad a los
lineamientos impartidos por el subdirector.

10. Brindar acompafiamiento técnico en las actividades que requiera la Subdireccién de Registro Inmobiliario, asi
como tramitar respuesta a las solicitudes y/o peticiones de competencia de la SRI

11. Informar y dar traslado a las demas dependencias del DADEP sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesion o titularidad de la
propiedad inmobiliaria Distrital, de manera oportuna y eficaz.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico v fiscal.
Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Desarrollo de Bogotd
Procesos Urbanisticos de desarrollo local
® Procesos Catastrales, de notariado y registro
e Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

* Normas urbanisticas aplicadas para el Distrito Capital.

/. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e . o , ~_ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacién efectiva

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

___ VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

oVisidn estratégica
eComunicacion efectiva
eCreatividad e Innovacion
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eTransparencia

eCapacidad de andlisis

ePlaneacion

eManejo eficaz y eficiente de los recursos
eNegociacion.

eResolucién de Conflictos

eliderazgo

eIntegridad Institucional

eGestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacion.

eToma de Decisiones

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Economia, del cargo.

e Geografia, Historia,

e Arquitecturay afines,

e Ingenieria Industrial y afines,

e Ingenierias Civiles y afines.

Requerimiento

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO —DEFENSA.
, Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y/o juridico en las actuaciones policivas, administrativas, técnicas y juridicas, que adelante el
DADEP para la recuperacion y defensa del espacio publico en Bogotd, de acuerdo con la normatividad vigente.

__ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico o juridico, a las autoridades administrativas y policivas que las requieran en relacién a las
acciones adelantadas para la defensa y restitucion de espacio publico distrital, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Realizar las actividades relacionadas con la defensa persuasiva/preventiva y administrativa de los predios que
son espacio publico y bienes fiscales, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

3. Apoyar la programacion de las actividades necesarias para la defensa y recuperacion del espacio publico en las
Alcaldias Locales, al igual que participar activamente de las mismas, de manera oportuna y eficaz, de acuerdo
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con la normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

Desarrollar las actividades necesarias en el tramite de las actuaciones administrativas que cursan en las Alcaldias
Locales, al igual de las querellas policivas que conocen los inspectores de policia, en defensa y restitucion del
espacio publico, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

Orientar a los usuarios externos y suministrar la informacién y documentos requeridos de manera oportunay
confiable, de conformidad a los procedimientos establecidos en el DADEP.

Tramitar y generar la respuesta a las solicitudes y peticiones de competencia a la Subdireccién, de conformidad a
los lineamientos establecidos en el DADEP.

Registrar informacion pertinente y relacionada con las actividades técnicas, juridicas o logisticas, al igual que
mantener actualizados los médulos de los aplicativos de sistemas dispuestos por el DADEP, de manera oportuna
y confiable.

Ejercer la supervision de los contratos y convenios asignados por el jefe inmediato, de conformidad con los
procedimientos del DADEP.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normas administrativas y de Policia aplicables a los procesos de recuperacién del espacio publico.
Normatividad relacionada con el Derecho Policivo.

Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.

Lectura e interpretacidn de planos urbanisticos.

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

_ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

. . FoRNIVECERARQUICE T T
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidn de decisiones.

Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

_____VIl, LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Defensa juridica.

(]

Planeacidn
Visidn estratégica
Argumentacion
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Vill REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

e Administracidn, del cargo.
e Ingenieria industrial y afines,
Derecho y afines,

Ingenieria Civil y afines,

e Arquitecturay afines.
Requerimiento

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO — ADMINISTRACION |

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones técnicas, urbanisticas o juridicas para la administracién de los bienes de uso publico vy fiscal del
nivel central a cargo del DADEP, de conformidad con la norma vigente, los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos precontractuales necesarios para la contratacién de los servicios o productos
requeridos (vigilancia, mantenimiento, pélizas, etc) para la debida administracién de los bienes de uso publico y
fiscal del nivel central a cargo del DADEP, de conformidad a los lineamientos de la Entidad.

2. Tramitar las actuaciones administrativas necesarias para la entrega en administracién de los bienes de uso publico
y fiscal del nivel central a cargo del DADEP, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

3. Supervisar los contratos de prestacion de servicios o instrumentos de entrega que le sean designados por el
ordenador del gasto, acatando las disposiciones legales que regulan la funcion de supervisién, el manual de
interventoria y supervision de la entidad y demds normas vigentes sobre la materia.

4. Entregar y/o recibir materialmente los bienes inmuebles que se encuentran en el inventario general de espacio
publico y bienes fiscales del nivel central, asi como los de administracion de los particulares, los Organismos o
Entidades Distritales o Nacionales, conforme con los procedimientos establecidos.

5. Tramitar la actualizacién de la disponibilidad inmobiliaria de los bienes fiscales del nivel central a cargo del DADEP
y el desarrollo de las actividades del procedimiento de enajenacién de bienes fiscales, de manera oportuna y
confiable.

6. Proyectar y/o gestionar las acciones pertinentes para elaborar informes, conceptos, respuestas, comunicaciones,
actos administrativos, traslado de procesos judiciales y/o acciones administrativas, y/o demdas documentos
relacionados con los temas de competencia de la Subdireccién, de manera oportuna vy eficaz.

7. Revisar y estructurar el analisis y evaluacién de los proyectos de iniciativa publica y/o privada que incentiven la
generacion, recuperacion y sostenibilidad de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central, a cargo del DADEP,
en concordancia con la norma vigente, los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Revisar y emitir observaciones técnicas a los documentos precontractuales necesarios para adelantar concurso de
méritos o licitacidn publica que permita la adjudicacidon de procesos de concesidn, estructuracién o interventoria,
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de manera oportuna y confiable.

9. Apoyar el desarrollo de las politicas, programas, estrategias, modelos urbanos y/o acciones administrativas para la
implementacion de instrumentos de sostenibilidad del espacio publico de iniciativa publica y/o privada, en las que
las entidades, comunidades, asociaciones o gremios promuevan su mejoramiento, administracién, preservacion
y/o aprovechamiento econémico, de conformidad a los lineamientos de la entidad.

10. Realizar visitas técnico-administrativas con el fin de establecer el estado, condiciones fisicas, comunitarias y
administrativas de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central, de conformidad a los lineamientos de la
entidad.

11. Proyectar, proponer y desarrollar alianzas interinstitucionales, politicas, campafias, programas estrategias,
modelos urbanos y/o acciones administrativas para fomentar la participacién ciudadana, la apropiacién vy
revitalizacion, uso, goce y disfrute del espacio publico del Distrito Capital.

12. Desarrollar y ejecutar politicas, programas y acciones para el seguimiento, control administrativo y la debida
administracion de los bienes inmuebles del Distrito Capital del nivel central a cargo del DADEP, de conformidad
con la normativa vigente.

13. Realizar el estudio de viabilidad de zonas de espacio publico susceptibles de instrumentos de sostenibilidad del
espacio publico de iniciativa publica y/o privada, en las que las entidades, comunidades, asociaciones o gremios
promuevan su mejoramiento, administracién, preservacion y/o aprovechamiento econémico.

14, Desempenar Ias demas funuones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempeno

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE!

. Conocnmlento de Ia normatlwdad aplicable a los predios de uso publico.
e Conocimientos sobre formulacién, gestidn y evaluacion de proyectos sociales.
* Conocimientos basicos del Estatuto de Contratacidon y normas civiles y comerciales aplicables a las relaciones
contractuales de que sea objeto la propiedad inmobiliaria distrital.
e Aplicacién adecuada de la normatividad publica
e Conocimiento y aplicacion de la normatividad tributaria
) ConOC|m|ento de la estructura y funcnonalldad del Distrito Capital.
, o _ QMPETENCIAS COMPORTAMENT

e Aprendizaje continuo ° Aporte tecnlco profesmnal

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacién de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacidn al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera.

e Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Negociacion

e Transparencia
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VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Administracion, del cargo.

e Ingenieria industrial y afines,

e Derechoy afines,

e Ingenieria Civil y afines,

e Arquitecturay afines,

e Contaduria Publica,

e Economia.

Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO — ADMINISTRACION Il

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones contables o financieras requeridas, para que se refleje la realidad econémica de los bienes de uso
publico y fiscal del nivel central entregados en administracién y a cargo del DADEP, en concordancia con los procesos

y procedimientos establecidos por la Entidad, y la normatividad contable y legal vigente.
~ : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il Anahzar y tramitar la solicitud de exencién y/o exclusién de las obligaciones tributarias, de los bienes de uso
publico y fiscal del nivel central, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Analizar y gestionar los reportes de la informacion financiera de los bienes de uso publico y fiscal del nivel
central entregados en administracion y cargo del DADEP, de conformidad con el Marco Normativo Contable y los
procedimientos establecidos por el DADEP.

3. Verificar que la informacién financiera y contable de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central
entregados en administracién y a cargo del DADEP, represente de manera fiable la realidad de los hechos
econdmicos de la Entidad, de conformidad con el Marco Normativo contable y procedimientos establecidos por
la entidad.

4. Proyectar y/o revisar y/o aprobar informes, conceptos, respuestas, comunicaciones, actos administrativos,
acciones administrativas y/o documentos relacionados con los temas de competencia de la Subdireccién, de
manera oportuna y eficaz.

5. Incorporar y/o actualizar en los sistemas de Informacién o base(s) de datos adoptados por el DADEP, la
informacion contable o financiera de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central entregados en
administracion y a cargo del DADEP, de conformidad con lo establecido en el Marco Normativo Contable y los
procedimientos establecidos por el DADEP.

6. Gestionar, conciliar y realizar el seguimiento de los pagos de gastos administrativos de los bienes de uso publico
y fiscal del nivel a cargo del DADEP, de manera oportuna y confiable.

7. Realizar el andlisis costo beneficio y emitir concepto sobre la conveniencia de aceptacion de los bienes
inmuebles ofrecidos bajo la modalidad de dacidén en pago, de conformidad a los procesos del DADEP.
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8. Apoyar la supervisién de los contratos de servicios o instrumentos de entrega que le sean designados por el
ordenador del gasto, acatando las disposiciones legales que regulan la funcién de supervisién, el manual de
interventoria y supervision de la entidad y demas normas vigentes sobre la materia.

9. Apoyar la formulacién de modelos financieros y/o econémicos, para la entrega administrativa de bienes de uso
publico y fiscal del nivel central a cargo del DADEP, susceptibles de aprovechamiento econémico, de manera
oportuna y confiable.

10. Apoyar la evaluacion financiera o econdmica de las iniciativas publicas y/o privadas que incentiven la generacion,
recuperacion y sostenibilidad de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central, a cargo del DADEP, en
concordancia con la norma vigente, los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

e Conocimientos sobre formulacién, gestion y evaluacion de proyectos sociales.
¢ Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
eConocimiento en contabilidad publica

e Aplicacion adecuada de la normatividad publica

eConocimiento y aplicacion de la normatividad tributaria

eConocimiento de ofimatica

e Conocimiento en evaluacion financiera y econdmica en contratacion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e -
e L . PORINIVELIERAROUICO.

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

__ VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES |

Gestion financiera.

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacién
Transparencia
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Administracidn del cargo.

e Contaduria Publica

e Economia

Requerimiento

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO -ADMINISTRACION III

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar y analizar la informacién técnico-geogréfica requerida para la administracién, sostenibilidad, defensa y
recuperacion de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central, en concordancia con la norma vigente, los procesos
y procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la mformacnon admlmstratlva de defensa, recuperacién y sostenibilidad reportada por las areas de la
Subdireccién, con el fin de generar y/o actualizar su vectorizacidn, estructurando las bases de datos geograficas y
alfanuméricas que den cuenta de las dinamicas del espacio publico del Distrito Capital, de conformidad a los
lineamientos de la entidad.

2. Realizar procesos de andlisis espacial que permitan identificar éreas de espacio publico del Distrito Capital
susceptibles de intervenciones administrativas, de defensa, recuperacién y sostenibilidad, de conformidad a los
lineamientos de la entidad.

3. Realizar la entrega de informacion cartografica, geogréfica y alfanumeérica, relacionada con la administracién,
defensa, recuperacion y sostenibilidad de los bienes de uso publico y fiscal del nivel central a cargo del DADEP, de
manera oportuna y confiable.

4. Proyectar informes, reportes, estadisticas, respuestas, comunicaciones, y/o documentos relacionados con la
informacion cartografica, geografica y alfanumérica a cargo de la Subdireccién, de manera oportuna y confiable.

5. Apoyar técnicamente la formulacién, produccién y funcionamiento de plataformas, aplicativos, visores y/o
sistemas de informacion geogréficos y alfanuméricos, que se requieran para el desarrollo de las funciones de la
Subdireccidn, de conformidad a los lineamientos de la entidad.

6. Identificar y depurar las inconsistencias que se presenten en la informacion técnica y geografica que genera la
Subdireccién y reportar las novedades a las respectivas dependencias, de manera oportuna y confiable.

7. Apoyar la supervision de los contratos de servicios o instrumentos de entrega que le sean designados por el
ordenador del gasto, acatando las disposiciones legales que regulan la funcién de supervisién, el manual de
interventoria y supervisién de la entidad y demas normas vigentes sobre la materia.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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* Conocimiento de la normatividad aplicable a los bienes de uso publico v fiscal.
* Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Estado y del Distrito Capital.
* Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

* Conocimiento del Plan de Desarrollo de Bogota

* Conocimiento en ofimética

* Conocimiento de las plataformas electrénicas de contratacién publica

* Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion

* Conocimiento de Microsoft office y aplicativos

i V1. COMPETENCIAS coMPORTAMEN%ES{ e -
i L CONUNES T | PORNIVEL JERARQUICO |
* Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
® Orientacion a resultados * Comunicacidn efectiva
® Orientacidn al usuario y al ciudadano ® Gestidn de procedimientos
® Compromiso con la Organizacién e Instrumentacidn de decisiones.
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

__ VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn financiera.
®* Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Negociacion

e Transparencia

________ VNL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento Cincuenta y un (51) meses de
en: experiencia profesional relacionada
e Administracion, con las funciones del cargo.
e Economia
e Contaduria Publica
® Ingenieria industrial y afines,
e Derechoy afines,
® Ingenieria Civil y afines,
e Arquitectura y afines.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
B T T i BREAFUNCIONAL. .

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SISTEMA GESTION SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO

SR e e e

Realizar las actividades necesarias para la organizacion, ejecucion y evaluacion de los programas de Seguridad y Salud

en el trabajo, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los funcionarios del
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DADEP, de conformidad con la normativa vigente.

: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion y acompaiiamiento a los funcionarios de la Entidad en lo relacionado con el SGSST, de
acuerdo con las disposiciones legales y las politicas de la Entidad.

2. Desarrollar el programa de higiene y seguridad industrial enmarcado en el control de los factores de riesgo que
inciden en la aparicién temprana de las enfermedades profesionales y los accidentes de trabajo, de acuerdo con
la normativa vigente.

3. Mantener actualizados los procedimientos y trdmites para la reubicacién laboral de los servidores por solicitud
suscrita de las entidades de Seguridad Social — EPS, ARL o Juntas de Calificacidn de Invalidez, de acuerdo con la
normativa vigente.

4. Realizar los tramites respectivos ante las diferentes dependencias del Departamento para el mejoramiento de
las condiciones de trabajo de las areas y puestos de trabajo de los servidores de la entidad, con la calidad y
oportunidad requeridas.

5. Realizar la verificacion de la aplicacion de los sistemas de control de los riesgos ocupacionales, en la fuente y en
el medio ambiente y determinar la necesidad de suministrar elementos de proteccién personal previo estudio de
puestos de trabajo, de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas de la Entidad.

6. Realizar el acompafiamiento al COPAST en la inspeccién periddica las redes e instalaciones eléctricas locativas,
madquinas y equipos para controlar los riegos de electrocucién y los peligros de incendio de emergencia, de
acuerdo con las normas vigentes.

7. Realizar el plan de trabajo para la recarga de los extintores de manera oportuna y programar capacitacion vy
entrenamiento para los funcionarios en el uso y manejo de los mismos, de acuerdo con el plan.

8. Desarrollar los programas de induccién, capacitacion y entrenamiento encaminados a la prevencién de
accidentes y conocimiento de los riesgos en el trabajo, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Generar reportes y llevar las estadisticas de los incidentes y accidentes de trabajo, con veracidad y oportunidad
requerida.

10. Programar, hacer seguimiento y mantener actualizado al tramite de realizacion de los exdmenes médicos
ocupacionales de: ingreso, retiro, periédicos, clinicos, para clinicos, deportivos, reingreso, cambio de ocupacién y
especializados de los servidores, de acuerdo con la normativa vigente.

11. Desarrollar y hacer seguimiento a los programas de Vigilancia Epidemioldgica de los riesgos: Ergonémico,
Cardiovascular Psicosocial, de Conservacion Auditiva y de Conservacidn Visual, de conformidad a la normatividad
y procedimientos vigentes en el Departamento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normativa en SGSST

e Planes de Emergencia.

e Normativa ambiental.

e Normas Técnicas de Calidad.
e Ofimatica
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . , Y or NIVELJERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacidn e Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano.

* Planeacién

e Creatividad e innovacion
e Liderazgo efectivo

e Direccidn y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

_VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
e Salud Publica, del cargo.

e Psicologia,

e Administracidn,

e Enfermeria,

e Sociologia, Trabajo Social y afines,

Requerimiento

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

Llcenua de Salud Ocupauonal

il AREA FUNCIONAL

susomeccnéN GESTION CORPORATIVA TALENTO HUMANO G Ll 1
s 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL e g

Disefiar y ejecutar los planes y programas del drea de talento humano con el fin de promover el desarrollo integral de
los funcionarios de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestlonar Ios planes y programas del talento humano establecidos en el Departamento de conform:dad con Ia
normatividad vigente.
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2. Proyectar los actos administrativos para la modificacién y /o actualizacién de la estructura organizacional,

Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias laborales, planta de empleos del Departamento y
los estudios que se requieran para soportar dichas modificaciones.

3. Consolidar el plan institucional y la gestion pre contractual de Talento humano del Departamento, relacionado

con bienestar social, estimulos e incentivos, capacitacién, induccion, re induccién y el Plan Estratégico de Talento
Humano de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

4. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los documentos que se requieran para el desarrollo y sostenimiento

del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Proyectar y revisar seglin el caso, los actos administrativos relacionados con la administracién del talento

humano, segun la normatividad vigente.

6. Proyectar y/o revisar la némina y demas documentos relacionados con la gestién del talento humano que deban

ser suscritos por el Subdirector de Gestidon Corporativa, de conformidad con las hormas vigentes.

7. Elaborar los informes de gestién de talento humano que se deben presentar ante las entidades distritales,

organismos de control y demds personas naturales o juridicas que lo requieran, de manera oportuna y confiable.

8. Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia, en concordancia con las directrices que se

establezcan para tales fines.

9. Brindar apoyo en el seguimiento al proceso de evaluacién de desempefio de los funcionarios del Departamento

y a los acuerdos de gestion de los gerentes publicos, de conformidad con la normatividad vigente.
10. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracién de personal.

Normas sobre administracidn de personal.

Normas sobre administracién de carrera administrativa y empleo publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Pagina 78 de 126




45

ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrgtivo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLI@:O

[y s Ut
Continuacion de la Resolucién N°O 1 5 de fecha 13 ENE 11 “Por la cual se modifica el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales’para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion del Talento Humano.
e Planeacion

e Creatividad e innovacion
e Liderazgo efectivo

e Direccidn y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
conocimiento en: profesional relacionada con las funciones
® Ingenieria Industrial y afines, del cargo.

e Psicologia,

e Administracidn,

* Sociologia, Trabajo social y afines,

e Economia,

e Derechoy afines.

Requerimiento

Matrlcula o TarJeta profesnonal en Ios casos reglamentados por la ley.

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTlON CORPORATIVA ATENCIéN AL CIUDADANO
' : = Ik . PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar la ejecucidn, seguimiento y control a las actividades relacionadas con el proceso de atencidn a la ciudadania
0 usuario, de conformidad a la normatividad vigente.

‘ . DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES . , ~

il Gestlonar y hacer segwmlento a Ias estrategias, alianzas y mesas de trabajo necesarias para el mejoramlento
continuo del proceso de Atencién a la Ciudadania, de manera oportuna y eficiente.

2. Realizar seguimiento y sugerencias e informar periédicamente, al Subdirector Corporativo de la Entidad sobre el
desempefio del servicio de atencién al ciudadano del DADEP, de conformidad a los lineamientos del
Departamento y la normatividad vigente.

3. Gestionar y verificar la actualizacién de la informacién del Departamento publicada a través de la Guia de
Tramites y Servicios, la Linea 195, Sistema de Asignacién de Turnos “SAT”, Sistema Distrital de Quejas
Soluciones — SDQS y todos aquellos que se creen por la Secretaria General para Atencién al ciudadano, de
manera oportuna y confiable.

4. Realizar seguimiento identificando y documentando las acciones correctivas, preventivas o de mejora a las que
haya lugar en el proceso de Atencidn a la ciudadania, ajustando los procedimientos asociados.

5. Realizar la validacién y seguimiento a los requerimientos radicados via Internet, por el Sistema Distrital de
Quejas y Soluciones (SDQS), de manera oportuna y confiable.
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Brindar atencién o6ptima al ciudadano proporcionando informacién oportuna, dentro de los términos con
amabilidad, confiabilidad y respeto, a través de las oficinas ya constituidas en las diversas entidades del distrito,
como de recepcion de quejas y reclamos.

Atender las auditorias internas y externas relacionadas con el procedimiento de Atencién al ciudadano, de
conformidad a la normatividad vigente.

Gestionar, hacer seguimiento y mantener actualizada la informacién de competencia a los servicios que brinda
el Departamento con las subdirecciones misionales, de cara a la ciudadania, de manera oportuna y confiable.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y manejo bdsico de archivos
Administracién documental en archivos y bibliotecas
Manejo de aplicativos y sistemas de correspondencia
Plan de Desarrollo Distrital.

Normatividad relacionada con PQR.

Sistema de Gestidn Integrado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano.

Desarrollo de la empatia

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de Cincuenta y un (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Ingenieria Industrial y afines, las funciones del cargo.

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

Administracién,

Contaduria Publica

Sociologia, Trabajo social y afines,
Derecho y afines.
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1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTIOVN CORPORATIVA — GESTION AMBIENTAL
e 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar el Plan de Gestién Ambiental (PIGA) en el DADEP, mediante programas y proyectos que
permitan la consolidacién de una cultura ambiental, para un correcto manejo ambiental y aprovechamiento de los
recursos, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la divulgacion, capacitacion y sensibilizacién dirigida a los servidores publicos, contratistas y
participantes del DADEP, en relacién con el Plan Institucional de Gestion Ambiental, para crear conciencia sobre
el manejo adecuado de los recursos hidricos y energéticos, el buen uso y aprovechamiento de los residuos
sdlidos y consolidando una cultura ambiental.

2. Implementar el Plan interno de aprovechamiento de residuos solidos en cada una de las sedes, programas y
proyectos del DADEP, permitiendo asi la consolidacién de una cultura ambiental de reciclaje y aprovechamiento
de los residuos.

3. Desarrollar actividades para identificar y valorar los aspectos e impactos ambientales generados en cada una de
las sedes, programas y proyectos de la entidad, permitiendo la consolidacién de planes y programas que
conlleven a un correcto manejo ambiental y aprovechamiento de los recursos.

4. Analizar y consolidar las normas vigentes, jurisprudencia y conceptos en temas inherentes a la Gestion
Ambiental, para ser aplicadas, analizadas y hacer las recomendaciones pertinentes.

5. Proponer acciones que permitan a los participantes y dependencias del DADEP, estar informados sobre los
tramites y procedimientos relacionados con la Gestion Ambiental, cumpliendo con las normas legales vigentes.

6. Aplicar los procedimientos previstos para mejorar el sistema de gestion ambiental del DADEP, para facilitar la
presentacion de informes y recomendaciones que lleven a la eficacia y eficiencia de los recursos invertidos en
ellos.

7. Elaborar los informes de gestién ambiental que se deben presentar ante las entidades distritales, organismos de
control y demds personas naturales o juridicas que lo requieran, de manera oportuna y confiable,

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Constitucidn Politica de Colombia

® Plan de Desarrollo Distrital

® Plan Estratégico del DADEP

® Administracién de inventarios - Procesos y procedimientos de contratacién y su normatividad legal vigente.
® Procesosy procedimientos de manejo de inventarios y su normatividad legal vigente.

* Manejo de Normas y conocimiento general en materia Ambiental.

e Sistema Integrado de Gestidn.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizaciéon e Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de servicios administrativos

e Planeacién

e Gestidn de procedimientos de calidad
e Toma de decisiones

e Creatividad e innovacion

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de|Cincuenta y un (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

e Administracion,

e Economia

e Ingenieria industrial y afines,

e Ingenieria administrativa y afines,

e Ingenieria civil y afines,

e Ingenieria ambiental, sanitaria, y afines,

Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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_ 11 AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA PRESUPUESTO

~______l1.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los procedlmlentos de presupuesto, pagos y apoyo en Ios termmos Iegales de acuerdo a Io
sefialado en el Slstema Integrado de Gestidn del DADEP,

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar los reglstros % dlsponlbllldades presupuestales, y demds documentos necesarios que sean competenua del
area, de conformidad a la normatividad vigente.

2. Brindar acompafiamiento en la preparacién del anteproyecto de presupuesto del Departamento, de manera
oportuna y confiable.

3. Realizar la reprogramacion mensual del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Apoyar en la elaboracién y consolidacién de los informes mensuales y periddicos de la ejecucién del Presupuesto,
ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja, para su remisién oportuna al jefe inmediato, de manera
oportuna y confiable.

5.  Elaborar ordenes de pago y verificar sus anexos, y tramitar su correspondiente presentacién ante la oficina de
Tesoreria de la Secretaria de Hacienda Distrital, conforme a los procedimientos establecidos en el DADEP.

6. Apoyar en la clasificaciéon y transferencias de la documentacién al archivo central, de conformidad a la
normatividad vigente.

7. Atender y resolver, las solicitudes y consultas de los funcionarios, usuarios y entidades, sobre aspectos que son de
competencia del drea de trabajo, dentro de los términos establecidos.

8. Realizar la revisién y verificacion de las solicitudes presupuestales que se tramitan en la Subdireccidn
Administrativa, con el fin de estar correctamente elaboradas, con la oportunidad y calidad requerida.

9. Desempenar las demas funuqnes relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
‘ S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIAL&S ‘

eNormatividad presupuestal vigente
ePlan de Desarrollo Distrital
eNormas técnicas de calidad.

¢ Ofimatica

SR A

ASCOMPORTAMENTALES - = = = =
S T CoMUNE L R NIVELJERARQUICO.
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

Instrumentacidn de decisiones.

Adaptacuon al camblo

__VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera.
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e Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Negociacidn
e Transparencia

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de Cincuenta y un (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Contaduria Publica, las funciones del cargo.

e Economia,

e Ingenieria Industrial y afines,

e Administracion

Requerimiento

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

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — CONTABILIDAD
; 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades establecidas en los procesos y procedimientos, tendientes a la informacién contable
complementaria del DADEP, dentro de los plazos establecidos, para contribuir a la sostenibilidad del Sistema Contable
Publico, atendiendo la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, calcular y clasificar las retenciones en la fuente, ICA, estampillas y otros descuentos practicados a los
funcionarios y/o contratistas del DADEP para el tramite de pago, conforme a la normatividad y procedimientos
vigentes.

2. Revisar la liquidacion de planilla de seguridad social de los contratistas para el trémite de pago, segun la
normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

3. Realizar actividades de verificacién de los terceros que conforman la cartera de la entidad, con el fin de determinar
las acciones a seguir relacionadas con su clasificacién.

4. Revisar la informacion exégena correspondiente y coordinar su envio por los medios establecidos por las entidades
competentes.

5. Realizar las actividades de soporte en la elaboracidn de los estados contables e informes complementarios del
DADEP que le sean asignadas, atendiendo las caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidades
establecidas en el Régimen de Contabilidad Piblica y demds normativa vigente.

6.  Organizar, mantener y actualizar la documentacion fisica originada de las actividades desempefiadas, atendiendo la
normativa vigente sobre archivo a nivel interno y externo.

7. Actualizar permanentemente la base de datos del inventario de la informacién archivada, de manera que se
atiendan oportunamente los requerimientos de informacion del archivo de gestién, conforme a los procedimientos
establecidos.

8. Brindar orientacién contable a los usuarios internos, en los temas relacionados con las funciones asignadas, con
veracidad y oportunidad requerida.

9. Participar en los planes, programas y proyectos, que se adelanten en el proceso de trabajo o en la Entidad, asi
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como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién del DADEP de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
10. Realizar las actividades asignadas para la elaboracién de los informes contables de su competencia, garantizando la

calidad de la informacidn y presentacion oportuna a los entes que lo requieran, conforme a los procedimientos
establecidos y normas contables vigentes.

11.  Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy el proceso de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento y manejo en contabilidad publica

* Aplicacién adecuada de la normatividad publica

e Conocimiento y aplicacidn de la normatividad tributaria

e Conocimiento de ofimatica

. Conoumlento en evaluamon fmancaera y econédmica en contratacidn publlca

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES S . 0 ~ POR NiVELJERARQUlCO
e Aprendizaje continuo . Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidn de decisiones.
e Trabajo en equipo
) Adaptaaon aI camblo

__VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS “TRANSVERSALES

Gestion financiera.
* Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Negociacién

e Transparencia

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de Cincuenta y wun (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Contaduria Publica. las funciones del cargo.
Requerimiento
Matrlcula 0 Tarjeta profesmnal en Ios casos reglamentados por la ley.

_IIl. AREA FUNCIONAL

susomeccuow DE GESTION CORPORATIVA RECURSOS FISICOS
' “ __lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar conforme aI plan estrateglco de la entidad los recursos fISICOS de Ia Entldad y brindar asistencia

técnica/juridica en la actividad precontractual, para adquirir los bienes y servicios de la entidad de conformidad con la
normatividad vigente.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Reallzar acompanamlento en la elaboracién y consolidacién del plan de adqu15|C|on de blenes y servicios de Ia
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respectiva vigencia, conforme a la normatividad vigente.

2. Apoyar la gestion de los procesos precontractuales para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la
entidad, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

3. Orientar la elaboracion, actualizacion y presentacién del inventario de bienes devolutivos del Departamento.

4. Brindar apoyo en el seguimiento, supervision de los procesos de recursos fisicos del DADEP, orientados al adecuado
funcionamiento del Departamento.

5. Apoyar las actividades establecidas para el ingreso, salida, traslado, bajas y asignacién de bienes, elementos de uso
y lo relacionado con el manejo de inventarios, atendiendo eficazmente las necesidades de la entidad.

6. Realizar acompafiamiento en la socializacion y aplicacién de las herramientas establecidas para la implementacién,
sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas
y correctivas, de conformidad a la normatividad vigente en materia.

7. Suministrar la informacién de los gastos generales de funcionamiento con destino a las entidades distritales
competentes, de manera oportuna y veraz de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Elaborar los informes de las actividades del drea que le sean asignados con destino a autoridades internas o
externas, de manera oportuna y confiable.

9. Realizar la proyeccién de los recursos de funcionamiento e inversién asignados a la Subdirecciéon de Gestidn
Corporativa, de conformidad a los lineamientos establecidos en la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica de Colombia

e Plan de Desarrollo Distrital

e  Plan Estratégico del DADEP

*  Administracion de inventarios - Procesos y procedimientos de contratacién y su normatividad legal vigente.
e Procesosy procedimientos de manejo de inventarios y su normatividad legal vigente.

e Manejo de Normas y conocimiento general en materia Ambiental.

e Sistema Integrado de Gestidn.

e Normatividad vigente en temas del area

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de servicios administrativos

e Planeacién

e  Gestidn de procedimientos de calidad
e Toma de decisiones

e Creatividad e innovacion
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__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA s

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
en: profesional

e Administracidn,

relacionada con las funciones del cargo.

e Contaduria Publica

® Ingenieria industrial y afines,
® Derechoy afines.
Requerimiento

Matn’cula o Tarjeta profesiqnal en los casos reglamentados por la ley.
‘ , 0 oIl AREAFUNCIONAL

OFI‘CINA CONTROL DISCIIPL‘INARIO INTERNO - INSTRUCCION
7 e ' 0 i1, PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar, practicar y analizar las pruebas requeridas en la primera instancia de los procesos disciplinarios en etapa
de instruccién que se adelantan en la oficina, con el fin de asegurar el cumplimiento de los establecido en el Codigo

J

Disciplinario l’Jnico, conforme a ‘Ios principiqs de transparencia, efi;a;ia, eficiencia efe;tividad y oportunidad.
s _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  ~

1. Elaborar y presentar informes relacionados con los temas de su competencia de acuerdo con lo establecido en
los procedimientos internos al superior inmediato y a los organismos de control, sobre las actividades
desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requerida.

2. Proyectar los actos administrativos y demds documentos relacionados con la etapa de instruccion del proceso
disciplinario, de acuerdo con la competencia de la Oficina y la normatividad vigente.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes en asuntos disciplinarios de competencia de la Oficina que le sean
asignados por el jefe inmediato, de manera oportuna.

4. Proyectar respuestas a los requerimientos y solicitudes de los usuarios internos y externos, en el marco de las
competencias asignadas a la Oficina de Control Disciplinario Interno, de conformidad a la normatividad vigente.

5. Proyectar y/o revisar juridicamente los documentos que deben ser suscritos por el jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno, de conformidad a la normatividad vigente.

6. Elaborar y desarrollar estrategias de capacitacién en asuntos disciplinarios con calidad y oportunidad, con el
objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la funcion publica.

7. Tramitar los actos propios de notificacién y comunicacién de las actuaciones disciplinarias en el marco de los
procesos disciplinarios, que se profieran en la etapa de instruccién.

8. Tramitar las quejas presentadas en la entidad sobre conductas que puedan constituir faltas disciplinarias contra
funcionarios (as) y exfuncionarios (as) de la misma.

9. Actualizar los Sistemas de Informacién Disciplinaria de forma oportuna, veraz y confiable.

10. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el proceso correspondiente.
sl _____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia.
e Cddigo Unico Disciplinario.
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e (Cddigo Contencioso Administrativo.
e Carrera administrativa, empleo publico y normas complementarias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones.

VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion estatal.
e Integridad institucional
e Capacidad de anilisis

__Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de Cincuenta y un (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Derechoy afines. las funciones del cargo.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, organizar y realizar la formulacién, ejecucion y seguimientos de las politicas, objetivos, proyectos y metas
del Departamento, para fortalecer y mejorar el desarrollo institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y acompafiar la producciéon de politicas publicas relacionadas con el objeto del DADEP segun los
lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

2. Realizar actividades de monitoreo en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas,
estrategias, planes, programas, proyectos de inversién, indicadores y riesgos con base en la normatividad vigente y
de conformidad con el Plan de Desarrollo Distrital y la misionalidad del Departamento.

3. Realizar actividades de acompafiamiento con las dependencias de la Entidad, en Ia preparacidn y consolidacién del
anteproyecto de inversion, y su consolidacién para la presentacion ante las entidades competentes.

4. Realizar las acciones de inclusion de los proyectos de inversidn en los bancos de proyectos del orden nacional y
distrital, con base en la normatividad vigente.

5. Proyectar conceptos y viabilidades técnicas necesarias para la modificacién al presupuesto de inversién de
conformidad a los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Gestionar las modificaciones y reportes a los proyectos de inversién del Departamento, ante la secretaria Distrital
de Planeacion, la Secretaria Distrital de Hacienda, o demds entidades cuando sea requerido.
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7. Realizar actividades de monitoreo en el disefio y consolidacién del Plan Anticorrupcidn y Atencion a la Ciudadania,
de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Realizar actividades de monitoreo a la ejecuciéon de las acciones establecidas como corresponsabilidad del
Departamento, frente a las politicas publicas de responsabilidad de otras entidades distritales.

9. Proyectar conceptos y respuestas relacionadas con temas de su competencia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Mantener actualizado la informacion en los aplicativos que maneje el DADEP o las entidades Distritales en la
competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de informacién que sean requeridas.

11. Contribuir desde el @mbito de su competencia en la identificacidn y ejecucién de acciones para la mejora de los
procesos, procedimientos, metodologias, mitigacion de los riesgos, fomento de la participacién ciudadana,
transparencia y control social a la gestién publica.

12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el proceso de desempefio.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Metodologlas para el dlseno |mplementac10n y evaluacion de planes, programas y proyectos
Normatividad sobre formulacién de proyectos Distritales.

Metodologias de indicadores y administracion de riesgos.

Sistemas de Gestidn.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Normas sobre transparencia y acceso a la informacién

e Tecnologias de la Informacion.

VIPETENCIAS COMPOR

OR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacidn de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion estatal.

e Integridad institucional
e Capacidad de andlisis
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Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de Cincuenta y wun (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
e Economia, las funciones del cargo.

e Administracion,

¢ Ingenieria Industrial y afines,

e Contaduria Publica.

Requerimiento

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

1l. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de evaluacién, seguimiento y fomento de la cultura del autocontrol en la entidad contribuyendo
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de evaluacién del Sistema de Control Interno del DADEP, asi como la asesoria y
acompafiamiento en la mejora continua de la gestién y la adopciéon de acciones preventivas y correctivas
requeridas para formular las conclusiones sobre su estado.

2. Disefiar metodologias sobre auditorias de gestién y de verificacidén de cumplimiento de acciones correctivas o
preventivas con base en las directrices emitidas del superior inmediato y las normas vigentes sobre la materia.

3. Realizar las actividades de auditoria de gestién, seguimiento, monitoreo y evaluacién que le sean asignadas, para
verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que regulan las funciones y la gestién de
recursos, bienes y sistemas de informacion de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

4. Verificar el cumplimiento de la implementacién de las acciones correctivas o preventivas, de acuerdo procesos
de la entidad.

5. Realizar seguimiento al estado de la gestién de riesgos y el cumplimiento de los controles definidos en los
procesos, procedimientos y operaciones de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar las actividades de fomento de la cultura del control y el autocontrol asignadas, para contribuir al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional con base en las directrices emitidas, y los
lineamientos emitidos del superior inmediato.

7. Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento por parte del area responsable, propendiendo por el
logro de los objetivos de control y del sistema de control interno de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos y pardmetros de calidad establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normas sobre Control Interno (Nivel Nacional y Distrital).

¢ Directrices gubernamentales transversales sobre Control Interno y Desarrollo Administrativo (MIPG).
e Normas de la Contraloria relacionadas con los sujetos de control.

e Técnicas de auditoria y de control y medicidn de la gestidn.
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

coMuwes

"POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
® Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacidn
e Trabajo en equipo
e Adaptacidn al cambio

. Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos
e Instrumentacion de decisiones.

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Control Interno

e Creatividad e innovacién
e Lliderazgo

e Transparencia

® Resolucion y mitigacién de problemas
* Vinculacién interpersonal

e Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de
conocimiento en:
® Ingenieria Industrial y afines,

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

® Ingenieria Civil y afines,

* Ingenieria de Sistemas, Telecomunicaciones y afines.

e Economia,

e Administracion,

e Contaduria Publica,

e Derechoy afines.

Requerimiento

Matrlcula 0 Tarjeta profesmnal en Ios €asos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMA(EIONMY LAS COMUNICACIONES

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Admnmstrar gestlonar y dar soporte a las bases de datos de la entidad y a los S|stemas de mformacuon de manera
oportuna de acuerdo a Ios Imeamlentos establecidos

__ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il Reallzar acompanamlento en Ia formulacién y divulgacién del PETI, asi como eI segwmlento aI desarrollo de ios
proyectos definidos en el mapa de ruta del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
(PETI), de conformidad a los lineamientos de la entidad.

2. Desarrollar las politicas, metodologias y procedimientos que garanticen la buena administracion y uso de los
recursos informaticos, conforme con la normatividad vigente en la materia.
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3. Administrar las bases de datos de datos e informacién del DADEP y coordinar el mantenimiento y optimizacidn
de las mismas de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

4. Desarrollar estrategias para garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién con el fin
de lograr un flujo eficiente de informacién disponible para los usuarios y la toma de decisiones en la entidad, de
acuerdo con las directrices de la entidad.

5. Realizar acompafiamiento en la adquisicidn de bienes y servicios de tecnologia, que le sean asignados, mediante
la definicidn de criterios de optimizacién y modernizacidon que orienten objetivamente la toma de decisiones de
inversion en TICS.

6. Disefar, implementar y administrar la infraestructura de redes, comunicaciones y demdas elementos de la
plataforma tecnoldgica del DADEP vy los servicios prestados a través de las herramientas técnicas que permitan
su ejecucion continua y eficaz, de conformidad a los procesos de la dependencia y mantener actualizada la
documentacion técnica relacionada con los servicios tecnoldgicos y la arquitectura Tl, de manera oportuna y
eficaz.

7. Monitorear el correcto uso de los equipos de computo, procesamiento de datos, programas y aplicaciones y
demds aspectos basicos para la correcta utilizacion de los sistemas y recursos informéaticos cumpliendo las
politicas establecidas por la entidad.

8. Proyectar las respuestas y/o conceptos relacionados con temas de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente en la materia.

9. Monitorear el correcto uso de los equipos de cdmputo, procesamiento de datos, programas y aplicaciones y
demas aspectos bdsicos para la correcta utilizacién de los sistemas de informacién y recursos informativos
cumpliendo las politicas establecidas por la entidad e implementar los controles requeridos para ello.

10. Administrar y actualizar los portales web, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de gobierno digital y
la ley de transparencia.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefo, desarrollo e implementacidn de aplicaciones.
Administracion de redes

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica
Sistema de Gestidn de Seguridad de informacién

Manejo de plataformas tecnoldgicas, sitios web e intranet
Contratacién publica

Tecnologias de la informacidn y comunicaciones.
Administracion de Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacidn a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo
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* _Adaptacion al cambio |
‘ VII. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion tecnolégica:

e Desarrollo directivo,

e Manejo eficaz y eficiente de recursos,
e Planeacion,

e Transparencia,

e Creatividad e innovacion,

e Planificacidn del trabajo,

e Comunicacion efectiva,

e Gestion del cambio.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de Cincuenta y un (51) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada con
® Ingenierias de Sistemas, telematica y afines, las funciones del cargo.

e Ingenieria Electrdnica, telecomunicaciones y afines.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

1. AREA FUNCIONAL

OF|CIN’AJURI'DICA | ;
e 11, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones requeridas para el soporte juridico relacionado con los asuntos del drea, de conformidad con los
mandatos legales vigentes.

: . e AV, DESCRIPC!GN DE FUNCIONES ESENCIALES ~

Ik Apoyar Ia defensa jUdICIa| en Ios procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Entldad o en los que este
intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacién con las
dependencias internas o de la Administracion Distrital, de acuerdo con la normatividad y procedimientos
vigentes.

2. Analizar y proyectar los actos que resuelvan los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos
por el director, de conformidad a la normatividad vigente.

3. Proyectar y revisar los oficios de respuesta a las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de
peticion y en general de los actos administrativos de competencia de la oficina, el seguimiento y vigilancia
procesal correspondiente y actuar en los procesos que le sean asignados, de manera veraz y oportuna.

4. Analizar e interpretar normas legales, jurisprudencias y doctrinas con el fin de dar fundamento juridico al proceso
de toma de decisiones en asuntos sometidos a consideracién de la Oficina, de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes.
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5. Responder los conceptos asignados, absolver consultas y participar en los estudios juridicos relacionados con las
funciones de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

6. Adelantar el tramite juridico de las actividades inherentes al cumplimiento de fallos judiciales, de conformidad
con lineamientos establecidos por el DADEP.

7. Efectuar el seguimiento al tramite de los requerimientos, quejas y reclamos de competencia de la oficina y
alimentar la base de datos correspondiente, de manera oportuna.

8. Realizar acompafiamiento en la elaboracién de contratos, dando cumplimiento a lo establecido en el estatuto
contractual y normas concordantes de manera eficiente y oportuna.

9. Realizar estudio técnico juridico a los negocios especiales asignados estableciendo las vias judiciales o
extrajudiciales a seguir, sefialando para cada una de ellas los factores de riesgos inherentes y proponer cual debe
ser la actuacion institucional.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Herramientas de Ofimética

e Derecho Administrativo

e Metodologias de evaluacidn y seguimiento de procesos judiciales.

e Plan de Desarrollo de Bogota

e Normatividad aplicable a la contratacion estatal

* Manejo y Analisis de la jurisprudencia y doctrina relacionada con los temas de competencia de la Entidad.

, VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES - i ~ POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e OQOrientacidn a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

__ VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de Cincuenta y wun (51) meses de

conocimiento en: experiencia profesional relacionada con

e Derechoy afines. las funciones del cargo.

Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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1. AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA - CONTRATOS

" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones requeridas para los procesos de contratacion, adjudicacién, celebracion y liquidacién de los
actos y contratos que adelante el Departamento, de acuerdo a la normatividad vigente.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

N

w

10.

Adelantar el tramite de eIaboracuon de contratos, dando cumplimiento a lo establecido en el estatuto contractual
y normas concordantes de manera eficiente y oportuna.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos y demas documentos, modificaciones y/o liquidaciones de
contrato, que se generen dentro de las etapas precontractual, contractual y pos contractual, de conformidad con
los insumos suministrados por las dependencias ejecutoras, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacién y solicitar las

aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al cronograma establecido.
Orientar a los usuarios de las Dependencias en la elaboracion de estudios previos de los procesos para la
contratacion de bienes y servicios requeridos por la Entidad, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

Preparar las minutas de los contratos del Departamento y vigilar el tramite conducente a su perfeccionamiento y
legalizacion, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

Efectuar la evaluacidn juridica y rendir el respectivo informe sobre el proceso de contratacidn administrativa, de
conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

Proyectar los actos administrativos que le sean asignados en desarrollo de las funciones de la entidad, en
cumplimiento de la misidn institucional.

Actualizar la master de contratos y elaborar los informes y requerimientos externos que se efectien a la entidad
en el tema contractual, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

Emitir respuesta a los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos por la Direccién, de
conformidad a la normatividad vigente.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Normatividad aplicable a la contratacién estatal

Procesos de seleccion y tramites contractuales

Pdagina de contratacidn a la vista, SECOP y base de datos de contratacion
Tipologia contractual

Herramientas de Ofimatica

Procedimientos de liquidacion de contratos.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra publica.

e Atencidn al detalle

e Visidn estratégica

e Capacidad de analisis
e Negociacion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de
conocimiento en:
e Derechoy afines.
Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia
Cincuenta y un (51) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA JURIDICA — DISCIPLINARIO JUZGAMIENTO
. ; Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios, asi como adelantar los tramites de segunda instancia en el marco del Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana, teniendo en cuenta las funciones asignadas al DADEP en el acuerdo 735 de 2019 o la
normatividad en la materia que se encuentre vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos y demds documentos relacionados en la etapa de juzgamiento del proceso
disciplinario, de acuerdo con la competencia de la Oficina y la normativa vigente.

2. Analizar técnicamente y absolver consultas sobre temas en materia juridica de competencia de la Oficina que le
sean asignados por el jefe inmediato, de manera oportuna y confiable.

3. Proyectar respuestas a los requerimientos y solicitudes de los usuarios internos y externo, de conformidad a la
normatividad vigente.

4. Revisar juridicamente los documentos de competencia que deben ser suscritos por el jefe de la oficina Juridica,
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de conformidad a la normatividad vigente.

5. Presentar los informes relacionados con los temas de su competencia y de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos vy la ley.

6. Actualizar los aplicativos de seguimiento de los procesos disciplinarios dispuestos por la Direccién de Asuntos
Disciplinarios de la Secretarfa Juridica Distrital, y la Personeria de Bogota, en la etapa de juzgamiento.

7. Proyectar las respuestas de los diferentes entes de control solicitadas a la Oficina Juridica, de manera oportunay
confiable.

8. Proyectar las notificaciones, publicaciones y comunicaciones de los actos administrativos que profiera la entidad,
segun las competencias y conforme con la normativa vigente.

9. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos por el (la) director(a) del Departamento de
conformidad a la normatividad vigente.

10. Elaborar y/o revisar los proyectos de fallos de segunda instancia de los procesos de querellas, de conformidad
con la normatividad vigente.

11. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

i e ___V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en Derecho.

e Constitucion Politica de Colombia.

e Codigo Unico Disciplinario.

e (Cddigo Contencioso Administrativo.

o Carrera admmlstratlva empleo publlco y normas complementarias.

i VI. €CO AETENCIAS COMPORTAMENTALES b .

o i Cco i , s e L POR NIVELJERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacidn de decisiones.

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio ‘

e __ VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de Cincuenta y un (51) meses de

conocimiento en: experiencia profesional relacionada con

e Derechoy afines. las funciones del cargo.

Requerimiento

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

l. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

cODIGO 314

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Nueve (9)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

I. AREA FUNCIONAL

DIRECCION — SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECION DE REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION
DE GESTION INMOBILIARIA — OFICINA DE CONTROL INTERNO - OFICINA JURIDICA - OFICINA ASESORA DE
PLANEACION.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, la organizacion, verificacion y mejora de procesos, actividades administrativas, técnicas vy
logisticas requeridas por la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos y Misidn de la Entidad y de conformidad con las politicas y necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de apoyo técnico - administrativo relacionadas con los procesos que adelante la
dependencia de acuerdo con los pardmetros sefialados.

2. Compilar, seleccionar, clasificar, analizar y procesar la informacién requerida u originada en la ejecucion de las
actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

3. Participar en la elaboracién de los programas de trabajo de la dependencia de acuerdo con las instrucciones que
le sean impartida por el jefe inmediato.

4. Elaborar los informes solicitados para facilitar la toma de decisiones del drea, conforme a los requerimientos del
jefe inmediato.

5. Mantener actualizados los sistemas de informacion y bases de datos internos de la Dependencia, de manera
oportuna.

6. Revisar y depurar la informacién requerida para el desarrollo de los sistemas de informacién necesarios para el
Departamento, con criterios de calidad.

7. Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna

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

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos de Marco estratégico DADEP
e Plan de Desarrollo Distrital

e Gestion Publica

e Informatica basica: Word y Excel.
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, « :”VI CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES , - o
COMUNES ; : POR NtVELJERARQmCO

® Aprendizaje continuo
® Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

Conflabllldad técnica
Disciplina
Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. LABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRANSVERSALES

Gestion de servicios administrativos.
* Gestion de procedimientos de
calidad

Gestion documental.
e Comunicacion efectiva
e Atencién a requerimientos

. Transparencua
_VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacién en | relacionadas con las funciones del cargo
una de las disciplinas académicas del Nucleo Bésico de:

e Administracion.

e Ingenieria Industrial y afines

e Economia

e Contaduria Publica.

° B:bhotecologla otros de C|enC|as socuales y humanas
: ' 1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO TO)PO‘GRAFIA
: ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar eI desarrollo de Ios procesos mlsmnales conforme a los procesos y procedimientos defmldos para lograr los
ObjethOS de las dependenmas apllcando Ios conocimientos técnicos en el marco de la normatlwdad wgente

LA DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Ios Ievantamlentos topograﬂcos necesarios para la determinacion de las areas de las urbamzacuones
predios o construcciones que deben ser incorporados o actualizados en el Inventario General de Espacio Publico y
Bienes Fiscales y presentar los respectivos informes en donde se incluyan planos y carteras topograficas, de
conformidad con los procesos establecidos en el Departamento.

2. Efectuar las visitas técnicas administrativas necesarias a los bienes del Inventario General de Espacio Publico y
Bienes Fiscales, entregando los respectivos informes, de conformidad con los procesos establecidos en el
Departamento.

3. Realizar la incorporacién o actualizacién de la informacién geogréfica y alfanumérica de las urbanizaciones,
predios y construcciones segln corresponda de acuerdo a los niveles Censo, inventario o patrimonio del SIDEP, de
conformidad con los procesos establecidos en el Departamento.

4. Revisary recomendar la aprobacién de los levantamientos topogréficos presentados por contratistas externos, de
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10.

11.

12.

conformidad con los procesos establecidos en el Departamento.

Elaborar los registros topograficos y mapas tematicos de las urbanizaciones, predios o construcciones que deben
ser incorporados o actualizados en el Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales, de conformidad con
los procesos establecidos en el Departamento.

Adelantar las investigaciones de caracter predial y urbanistico ante entidades competentes del mismo nivel
Distrital o Nacional, de conformidad con los procesos establecidos en el Departamento.

Realizar la depuracién de las inconsistencias identificadas en el SIDEP, de conformidad con los procesos
establecidos en el Departamento.

Brindar apoyo técnico en las actividades que requiera la Subdireccion de Registro Inmobiliario, de conformidad a
las directrices del subdirector.

Elaborar las certificaciones sobre el dominio, destino y uso de la propiedad inmobiliaria distrital para la firma del
lider de Grupo o el subdirector, segun el caso, con base en las normas del plan de ordenamiento territorial y en la
informacion extractada de los procesos catastrales, urbanisticos, de notariado y registro, de conformidad con los
procesos establecidos en el Departamento.

Informar y dar traslado a las demds dependencias del DADEP sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesién o titularidad de la
propiedad inmobiliaria Distrital, de manera oportuna y eficaz.

Elaborar la respuesta a solicitudes y peticiones de competencia de conformidad con los lineamientos establecidos
por el DADEP. '

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.
Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo de Bogotd

Procesos Urbanisticos de desarrollo local

Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, , COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e QOrientacidn al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl LABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.

Gestion de servicios administrativos.

e Gestion de procedimientos de
calidad
e Transparencia

Comunicacién efectiva
Atencidn a requerimientos
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién v | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacién en | relacionadas con las funciones del cargo

disciplina académica del Nucleo Bésico de Conocimiento en:

Ingenieria Civil y afines.

I, AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO‘ ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCION DE PREDIOS

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de Ios procesos misionales conforme a los procesos y procedlmlentos defmldos para Iograr los
objetlvos de las dependenuas apllcando los conocimientos técnicos en el marco de la normatwldad vugente

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.

i 3

12.

Mantener actuallzada la informacién sobre los bienes de uso publico o fiscal, de conformidad a los
procedimientos de la entidad. ,

Requerir a las diferentes entidades dentro de su competencia, la documentacidn necesaria con el fin de actualizar
la informacién de los predios que hacen parte del Inventario Propiedad Inmobiliaria Distrital, de conformidad a los
procedimientos de la entidad.

Realizar la incorporacién y actualizacion del Sistema de Informacién del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico SIDEP, de acuerdo a la guia de actualizacién e incorporacién del Grupo.

Realizar el control de calidad sobre los predios y urbanizaciones depuradas, de acuerdo a la metodologia
establecida.

Tramitar las certificaciones del Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales y proyectar los conceptos
técnicos de predios no certificables, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar informes de las visitas técnico-administrativas que se realicen a los predios o construcciones del
Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales, de conformidad a las directrices del jefe inmediato.
Mantener actualizada y hacer seguimientos a la informacién de los procesos juridicos pendientes para
transferencia de dominio de la propiedad inmobiliaria distrital, de conformidad a los procedimientos de la
entidad.

Realizar la incorporacidon o actualizacion de la informacion geogréfica y alfanumérica de las urbanizaciones,
predios y construcciones segun corresponda de acuerdo a los niveles Censo, inventario o patrimonio del SIDEP,
con veracidad y oportunidad.

Realizar la formulacion de metodologias de medicidn, andlisis y valoracion de espacio publico, de conformidad a
los procedimientos establecidos.

Brindar apoyo técnico en las actividades que requiera la Subdireccién de Registro Inmobiliario, de conformidad a
las directrices del subdirector.

Informar y dar traslado a las demas dependencias del DADEP sobre todo hecho o acto juridico del que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus funciones y que pueda afectar la tenencia, posesidon o titularidad de la
propiedad inmobiliaria Distrital, de manera oportuna y eficaz.

Elaborar la respuesta a solicitudes y peticiones de competencia de conformidad a los lineamientos establecidos
por el DADEP.
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._Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico y fiscal.
Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capital.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo de Bogot3

Procesos Urbanisticos de desarrollo local

*Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Confiabilidad técnica
Disciplina

Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.
Comunicacion efectiva

Gestidon de servicios administrativos.

o e Gestion de procedimientos de calidad

Atencién a requerimientos

Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EX

PERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacion

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo

en disciplina académica del Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Ingenieria Civil y afines,

e Arquitectura y afines.

1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — ALMACEN

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de almacén e inventarios para ejercer el control sobre los bienes de consumo, bienes de
consumo controlado. y bienes devolutivos del DADEP, respetando los principios de oportunidad, calidad, eficacia,
pertinencias y legalidad en el desarrollo de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Codificar contablemente, registrar y controlar en los aplicativos de almacén las entradas y salidas de los
elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos, con el fin de determinar las existencias de manera
permanente y oportuna.

2. Verificar que las caracteristicas de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivo, correspondan a

las especificaciones exigidas por el Departamento con el fin de controlar la cantidad y calidad de los mismos.
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3. Clasificar, organizar, plaquetear o codificar los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivo, con el
fin de garantizar la sistematizacion y rapida localizacién de los bienes.

4. Identificar las necesidades de elementos y bienes requeridos por las diferentes dependencias y distribuirlos de
acuerdo con el procedimiento establecido y las directrices del superior inmediato.

5. Realizar seguimiento a las solicitudes de pedidos de acuerdo con el procedimiento establecido y directrices del
superior inmediato.

6. Participar en los planes, programas y proyectos que se adelanten en el érea o en el Departamento de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato y la naturaleza del empleo.

7. Atender la informacién requerida sobre consumo, existencias y necesidades de elementos para la elaboracion del
plan de compras de bienes y servicios con la oportunidad requerida

8. Elaborar los informes del almacén con los requerimientos solicitados y la periodicidad demandada, de manera
oportuna y confiable.

9. Adelantar la toma fisica de Inventarios de los bienes del DADEP de acuerdo con la normatividad vigente y el
procedimiento de la Entidad.

10. Elaborar el acta y Resolucion de los bienes inservibles u obsoletos de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el DADEP y convocar el Comité de Bienes Muebles, de consumo e intangibles.

11. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de Contabilidad General.

Conocimiento y manejo de Almacén e Inventarios en el Distrito.
Manejo de software de inventarios.

Conocimiento en levantamiento fisico de inventarios
Informdtica basica: Word y Excel.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
Orientacioén a resultados e Disciplina
Orientacioén al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de servicios administrativos.

Gestion de procedimientos de calidad
Transparencia
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_VIIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacién en | relacionadas con las funciones del cargo
disciplina académica del Nucleo Basico en:
e Administracion,
e Ingenieria Industrial y afines,
e Economia,
e Contaduria Publica.

_1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — ATENCION AL CIUDADANO

IR PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos misionales, y de apoyo conforme a los procesos y procedimientos definidos para
lograr los objetivos de las dependencias, aplicando los conocimientos técnicos en el marco de la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimiento operativo de las actividades que contribuyan al control del tramite del sistema de
soluciones de quejas y reclamos de los derechos de peticién, acciones judiciales y demds documentos radicados en la
entidad que requieran un tramite y respuesta al interesado, de manera oportuna y confiable.

2. Elaborar los informes comparativos y estadisticos requeridos por el jefe inmediato, de acuerdo con los lineamientos
de la entidad.

3. Proyectar los documentos que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el area de
desempefio.

4. Presentar informes mensuales con destino a la Alcaldia Mayor de Bogota, entes de control y otras entidades que lo
requieran, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar y hacer seguimiento de la depuracién y actualizacién de la base de datos del Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones y publicarla en el sistema de gestion de correspondencia del DADEP y donde corresponda, de acuerdo con
las directrices o lineamientos de la entidad.

6. Realizar apoyo logistico de las actividades externas de promocion institucional, de conformidad a los procedimientos
establecidos.

7. Realizar el seguimiento al sistema de atencién a turnos, presentando los informes requeridos, de manera oportuna y
confiable.

8. Tramitar la correspondencia y recopilar documentos, de conformidad con los procedimientos establecidos en la
entidad.

9. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Nociones bésicas de la normatividad aplicable al cédigo Contencioso Administrativo, relacionado con los tramites
de las solicitudes de informacién en general.

* Conocimiento en el marco estratégico del DADEP.
® Plan de Desarrollo Distrital.
® Manejo de herramientas de ofimatica en el sistema operativo Windows.

I __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
. COMUNES @ e PORNIELIERAROUICD T

* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
® Orientacion a resultados e Disciplina
® Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

® Compromiso con la Organizacién
® Trabajo en equipo

. Adaptacién al cambio , - -
' L Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano:
® Desarrollo de la empatia

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica, o terminacién y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacion en | relacionadas con las funciones del cargo
disciplina académica del Nicleo Basico de Conocimiento en:
* Administracion,
e Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas.
* Derechoy afines.

_ IL.AREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION é@qukATiVA ~ NOMINA | |
Mo el T T PROPGSITO PRINGIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo con su especialidad en el proceso de quuida‘cién de la némina de la entidad y
demads facto(resv asociados, con calidad y oportunidad. ; : ’ —
Ty _ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Incluir las novedades de personal en el sistema, liquidar y revisar la némina mensual del DADEP, manteniendo el

=

archivo de manera adecuada de conformidad con la normatividad vigente.

2. Proyectar, Verificar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los rubros asociados a la némina, de
manera oportuna y confiable, conforme a los lineamientos del jefe inmediato.

3. Generary revisar los archivos planos de la némina y de los aportes parafiscales y seguridad social de la némina, y
remitirlos a Presupuesto o Contabilidad de manera oportuna y confiable.

4. Brindar acompafiamiento y/o soporte al érea presupuestal en la liquidacién de planilla de seguridad social y

Péagina 105 de 126




ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

o Qdan 23 ENE 224 .
Continuacion de la Resolucion N° e fecha i _ “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales’para"’los empleos’de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

parafiscal de personal cuando sea requerido, de manera oportuna.

5. Realizar las certificaciones requeridas para el calculo de bonos pensionales A y B de exfuncionarios del
Departamento y conciliar las diferentes cuentas con los fondos de pensiones correspondiente, segin la
normatividad vigente.

6. Realizar semestralmente los cdlculos de retencion en la fuente y hacer seguimiento y verificacién mensual de su
aplicacién en el sistema de némina, segun los parametros establecidos en el Estatuto Tributario.

7. Tramitar el cobro de incapacidades o licencias en los términos establecidos, en la normatividad vigente.

8. Realizar la liquidaciéon de prestaciones sociales de exfuncionarios de la entidad y proyectar el respectivo acto

administrativo, en los términos previstos para tal fin.

Proyectar los actos administrativos de novedades de la ndmina y las certificaciones laborales de funciones o

ingresos de los funcionarios, de conformidad con la normativa vigente.

10. Preparar y consolidar informes, derechos de peticidn, consultas, quejas, tutelas y demads solicitudes de
informacidn, relacionadas con el proceso de ndmina de la entidad que se deben presentar ante las entidades
distritales, organismos de control y demas personas naturales o juridicas que los requieran.

11. Custodiar y controlar el adecuado manejo de las historias laborales de los funcionarios y exfuncionarios del
Departamento y mantener actualizado el SIDEAP o el aplicativo que se disponga para el seguimiento de los
servidores de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

o

N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas sobre administracién de personal y salarios.

e Normas sobre administracion de carrera administrativa y empleo publico, seguridad social.
¢ manejo de Office y aplicativos de némina.

e Estatuto Tributario Colombiano

e Bonos pensionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados e Disciplina
e QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII LABORALES O POR PROCESOS TRANVERSALES

Gestion del talento humano.
e Direccién y desarrollo de personal
e Manejo de la informacion
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__ VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expefienéié

Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y | Veinticuatro (24) meses de experiencia

aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacién en | relacionadas con las funciones del cargo
disciplina académica del Nucleo Bésico en:

Administracion,

Ingenieria Industrial y afines,

Economia,

Contaduria Publica.

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas.

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA ‘PRESUPUESTO

_ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas de acuerdo con su especialidad en la ejecucién del presupuesto para garantizar un
adecuado y oportuno manejo de los recursos asignados a la entidad.

__IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar Ia elaborauon de certificaciones de disponibilidad y registro presupuestal, y demas documentos necesario
competencia del area, segun los procedimientos institucionales y las directrices de las entidades competentes.
Custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo central, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

Brindar apoyo en el proceso de formulacién, programacidn, ejecucion y cierre presupuestal del Departamento,
cuando sea requerido, de conformidad a las directrices del jefe inmediato.

Proyectar comunicaciones internas y externas de responsabilidad del drea, que sean asignadas por el jefe
inmediato.

Realizar el tramite de incorporacién de informacién de los informes de actividades de contratistas radicados, en el
aplicativo dispuesto en el Departamento, segtin las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Verificar la liquidacion de los pagos de seguridad social y aportes, de némina y contratistas, de conformidad con la
legislacién vigente y procedimientos establecidos.

Apoyar en la revision de los informes de actividades de contratistas, conforme a los lineamientos del jefe
inmediato, de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar seguimiento y verificacidon mensual a la asignacién de PAC de las rdenes VS informes de actividades de
contratistas, con el fin de garantizar que se cuenten con los recursos disponibles, de conformidad con la
normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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VA CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.
e Estatuto Organico de Presupuesto Distrital.
e Normas presupuestales.

e Manejo informatico

e Archivistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados e Disciplina
e Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacidn
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion financiera
e Manejo eficaz y eficiente de recursos

_ VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacién en | relacionadas con las funciones del cargo
disciplina académica del Nucleo Basico en:
e Administracion,
e Ingenieria Industrial y afines,
e Economia,
e Contaduria Publica.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — CONTABILIDAD

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las actividades establecidas en los procesos y procedimientos, tendientes a la informacién contable
complementaria del DADEP, dentro de los plazos establecidos, para contribuir a la sostenibilidad del Sistema Contable
Publico, atendiendo la normatividad vigente. ***
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IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente en la incorporacién y procesamiento de los registros contables de conformidad con las
normas establecidas, para la presentacidn de los estados financieros.

2. Realizar las actividades de soporte en la elaboracién de los estados contables e informes complementarios del
DADEP que le sean asignadas, atendiendo las caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidades
establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica y demés normativa vigente.

3. Apoyar el proceso de célculo de la depreciacién de los activos fijos, conforme a la normatividad vigente.

4. Apoyar en la liquidaciéon de impuestos y contribuciones de las 6rdenes de pago, de manera oportuna.

5. Apoyar en la revision de los informes de actividades de contratistas, conforme a los lineamientos del jefe
inmediato, de acuerdo con las normas vigentes.

6. Revisary codificar las entradas y salidas de almacén, asi como los reintegros y bajas con la oportunidad requerida.

7. Apoyar en la revision y clasificar las retenciones en la fuente calculadas y practicadas en el drea de ndmina a los
funcionarios, de acuerdo con las normas vigentes.

8. Apoyar en la revision, calculo y clasificacion de las retenciones en la fuente, ICA, estampillas y otros descuentos
practicados a los contratistas del DADEP para el tramite de pago, conforme a la normatividad y procedimientos
vigentes.

9. Realizar las actividades de soporte en la elaboracidon de los estados contables e informes complementarios del
DADEP que le sean asignadas, atendiendo las caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidades
establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica y demds normativa vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento y manejo en contabilidad publica.
® Aplicacion adecuada de la normatividad publica.
e Estatuto Tributario Colombiano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

VEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
e Orientacidn a resultados Disciplina

e Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

e Compromiso con la Organizacidn
e Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

___ VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn financiera
* Manejo eficaz y eficiente de recursos
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica, o terminacidn y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacion | relacionadas con las funciones del cargo
en disciplina académica del Nucleo Basico en:
e Contaduria Publica.

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la solucion oportuna de los requerimientos y solicitudes realizadas a la dependencia por parte de los usuarios
internos, para garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura informética de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la administracién de los servidores, software de base, equipos activos, redes de datos y voz, servicios
informdticos de valor agregado, el centro de cémputo, planta telefénica y las estaciones de trabajo de la entidad,
de conformidad a las directrices impartidas por el jefe inmediato.

2. Verificar el correcto uso de los equipos de cémputo, procesamiento de datos, programas y aplicaciones y demds
aspectos basicos para la correcta utilizaciéon de los sistemas y recursos informaticos, cumpliendo las politicas
establecidas por la oficina de sistemas.

3. verificar el resultado de los mantenimientos, reparaciones e instalaciones de la infraestructura tecnolégica de la
entidad, de acuerdo con los programas y normas técnicas existentes.

4. Realizar soporte tecnoldgico que le sea asignado y cumplir con los procedimientos establecidos por el area de
Tics.

5. Realizar la actualizacién, configuracién y soporte de los servicios tecnoldgicos a cargo de la oficina de TICs,
teniendo en cuenta las mejores practicas y acuerdos de nivel de servicio.

6. Implementar los controles a cargo de la oficina de sistemas en cumplimiento del modelo de seguridad privacidad
de la informacidon del Departamento.

7. Apoyar en la administracion de los servidores, software de base, equipos activos, redes de datos y voz, servicios
informaticos de valor agregado, el centro de cdmputo y las estaciones de trabajo de la entidad, de conformidad a
las directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Realizar el inventario de los equipos de computo de la entidad existentes, programas, licencias y aplicaciones en
uso y su respectiva actualizacién, de manera eficiente y confiable.

9. Proyectar las respuestas y/o conceptos relacionados con temas de su competencia, de conformidad a la
normatividad vigente en la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de herramientas de administracién de servidores.
e Soporte y mantenimiento de computadores.

e Manejo de redes informaticas.

e Atencidn a usuarios.
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_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

coMiNE L T 1 PORNIVELJERARQUICO

® Aprendizaje continuo L
® Orientacidn a resultados .
® Orientacién al usuario y al ciudadano J
® Compromiso con la Organizacién
* Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl LABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRANSVERSALES S

Gestion tecnolégica.

* Resolucién de problemas
: __ VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y
aprobacion del pensum académico de educacion superior en formacidn en

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo

disciplina académica del Nucleo Basico en:

. Ingenieria de sistgmas, teleméticayaﬁnes. ’
‘ e . L AREATUNCIONAL. B

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION REGISTRO INMOBI‘LIARIO’— SUBDIRECCION GESTION

. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

INMOBILIARIA — OFICINA JURIDICA — OFICINA ASESORA PLANEACION: GESTION DOCUMENTAL

Realizar actividades de apoyo de los procesos de gestion documental del DADEP, que permitan el adecuado desarrollo
de los mismos de acuerdo a estdndares y procesos definidos

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar los documentos fisicos a procesar, de acuerdo con las especificaciones técnicas establecidas dentro
del procedimiento.

2. Realizar el alistamiento fisico de los documentos recibidos para el proceso de digitalizacién, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas exigidas por los equipos de escaneo y los requerimientos de operatividad del drea.

3. Preparar los tramites de remision de documentos de la Dependencia al Archivo Central, de acuerdo con las
especificaciones del Sistema de Gestién Documental y Archivo (SIGA), y los lineamientos impartidos por el
DADEP.

4. Verificar y hacer seguimiento a la informacién escaneada de documentos tramitados en la Dependencia, de
conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

5. Orientar técnicamente a los servidores que manejan los archivos en el proceso de retencién seleccion y
eliminacion, acorde con los estandares y normatividad vigente sobre la materia.

6. Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, los cuadros de valoracidn, las tablas de retencidn, los inventarios
y demads herramientas y estandares requeridos para la gestion documental, de conformidad con los lineamientos
impartidos por el DADEP.

7. Suministrar apoyo en la recoleccién de informacién que permita el cdlculo y analisis de indicadores de gestién y
calidad del proceso de gestidn documental y correspondencia, de acuerdo con los parametros establecidos en el
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sistema de gestion de calidad.

Participar en la elaboracion, actualizacién de inventarios documentales y bases de datos, de acuerdo con las

, de conformidad con los Procedimientos

8.
normas y procedimientos vigentes y las instrucciones del superior inmediato.
9. Verificar transferencias de los archivos de gestién al archivo central
vigentes.
10

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

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Ofimatica
Organizacién y manejo basico de archivos.

documentos.
Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencion Documental.
Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia.

Procesos de produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacién, custodia y disposicién final de los

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil LABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRA

NSVERSALES

Gestion documental.
Comunicacion efectiva
Atencidn a requerimientos

Archivistica.

e Manejo de la informacion y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informaciony
la comunicacidn

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI

Capacidad de analisis
ENCIA :

Estudios
Titulo de formacién técnica profesional o tecnoldgica, o terminacién y
aprobacién del pensum académico de educacidn superior en formacion en
disciplina académica del Ndcleo Basico en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas.
Matricula o Tarjeta profesional en archivistica o certificado de inscripcion en
el registro unico profesional segun el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo
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NIVEL ASISTENCIAL

- I IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION 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

~ 1I. AREA FUNCIONAL

DIRECCION — SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION REGISTRO INMOBILIARIO = SUBDIRECCION
GESTION INMOBILIARIA — OFICINA JURIDICA — OFICINA ASESORA PLANEACION - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION - OFICINA CONTROL INTERNO — OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO — OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES.

_lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Asustlr al Jefe de Ia dependenma en Iabor’es secretariales con la oportunidad y conﬁdenaaludad requerldas
' > : _IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitarla correspondencna y fotocopiar documentos de conformidad con los procedlmlentos establecidos.

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

3. Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la informacién generada en desarrollo de los procesos
asignados a la Dependencia.

4. Proyectar actas, oficios, memorandos y demds documentos solicitados por el jefe de la dependencia con la
calidad y oportunidad requeridas.

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

6. Manejary mantener actualizados los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.

7. Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recibida en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

8. Apoyar el proceso de centralizacion documental de la entidad segun los lineamientos establecidos en los
procedimientos de Gestién Documental.

9. Realizar el apoyo logistico en las actividades que organice la dependencia

10. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas y segun
las politicas y lineamientos de servicio establecidos.

Il Desempenar las demas funuones relacmnadas con la naturaleza del cargoy el area de desempeno

e e __ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Orgamzauon y manejo basico de archnvos
® Procesos de produccidn, recepcién, distribucion, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
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documentos.
e Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencién Documental
e Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia
e Manejo de Microsoft office y aplicativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacidn
e OQOrientacidn a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de servicios administrativos.
Orientacion al usuario y al ciudadano;
Manejo de la informacién.

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
l. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO
CODIGO 440
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ~ QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION - SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION
GESTION INMOBILIARIA — OFICINA JURIDICA — OFICINA ASESORA PLANEACION — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION — OFICINA CONTROL INTERNO — OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO — OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES.

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe de la dependencia en labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad requeridas.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

3. Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la informacién generada en desarrollo de los procesos
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10.

11.

asignados a la Dependencia.

Proyectar actas, oficios, memorandos y demdas documentos solicitados por el jefe de la dependencia con la
calidad y oportunidad requeridas.

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

Manejar y mantener actualizados los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.
Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recibida en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin. g

Apoyar el proceso de centralizacién documental de la entidad segun los lineamientos establecidos en los
procedimientos de Gestion Documental.

Realizar el apoyo logistico en las actividades que organice la dependencia

Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas y segun
las politicas y lineamientos de servicio establecidos.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacidn y manejo bdésico de archivos.

Procesos de produccién, recepcion, distribucién, consulta, organizacién, custodia y disposicién final de los
documentos.

Conocimientos bésicos sobre Tablas de Retencién Documental

Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia

Manejo de Microsoft office y aplicativos

Atencion al cliente.

c{c;)i\‘)lpETENc;As.coMpoRTAMENTALES4~ .
s __POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
* Orientacidn al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestidn de servicios administrativos.
Orientacion al usuario y al ciudadano;
Manejo de la informacidn.
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VIll.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo

IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AYUDANTE
CcODIGO 472
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA - ATENCION AL CIUDADANO
; 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, con la oportunidad y eficiencia requeridas,
conforme a los procedimientos del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacién, por cualquiera de los canales de recepcién,
de manera oportuna y confiable.

2. Brindar atencién 6ptima al ciudadano proporcionando informacién oportuna, dentro de los términos de amabilidad,
confiabilidad y respeto, a través de las oficinas ya constituidas en las diversas entidades del distrito.

3. Informar, periédicamente sobre los servicios que presenten el mayor nimero de reclamos, principales
recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto mejorar el servicio que preste la entidad,
racionalizar el empleo de los recursos disponibles y hacer mas participativa la gestién publica, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Alcaldia Mayor de Bogota y DADEP.

4. Actualizar la informacion y presentar los informes relativos a los servicios que brinda la entidad, de cara a la
ciudadania, de manera oportuna y confiable.

5. Apoyar en el seguimiento operativo de las actividades que contribuyan al control del trdmite del sistema de
soluciones de quejas y reclamos de los derechos de peticion, acciones judiciales y demés documentos radicados en la
entidad,

6. Atender los requerimientos radicados por cualquier medio establecido en la entidad para el Sistema De Quejas Y
Soluciones Del Distrito, de manera oportuna y confiable conforme a los procedimientos establecidos.

7. Organizar, y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar los documentos que deban ir con destino
al archivo central de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Manejar y mantener actualizados los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Organizacién y manejo basico de archivos.
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* Procesos de produccidn, recepcién, distribucion, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
documentos.

® Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencién Documental

e Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia

®* Manejo de Microsoft office y aplicativos

e Atencidn al cliente.

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA, k

COMUNES VELTE ,,‘ZARQUICO

® Aprendizaje continuo ° Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
® Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio
s ' _VI.  LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Relacion con el ciudadano.
Orientacion al usuario y al ciudadano;

Desarrollo de la empatia. : ” : :
i ' __ VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia

reIacmnada con Ias funuones del cargo
1. AREA FUNCIONAL \ - , .

DIRECCION = SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION REGISTRO INMOBILIARIO = SUBDIRECCION
GESTION INMOBILIARIA — OFICINA JURIDICA — OFICINA ASESORA PLANEACION — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION — OFICINA CONTROL INTERNO — OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO — OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar Iabores de apoyo en Ios procesos de la Dependencna asignada, con la oportumdad y eflcaCIa requerldas

_IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actuallzar Ias bases de datos relacionadas con la informacién generada en desarrollo de Ios procesos
asignados a la Dependencia.

2. Proyectar actas, oficios, memorandos y demdas documentos solicitados por el jefe de la dependencia con la
calidad y oportunidad requeridas.

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

4. Manejar y mantener actualizados los programas de informatica instalados en Ia dependencia y a su cargo, de
manera oportuna y confiable.

5. Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recibida en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.
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6. Apoyar el proceso de centralizaciéon documental de la entidad segin los lineamientos establecidos en los
procedimientos de Gestion Documental.

7. Realizar el apoyo logistico en las actividades que organice la dependencia

8. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas y segun
las politicas y lineamientos de servicio establecidos.

9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Organizacién y manejo basico de archivos.

* Procesos de produccion, recepcion, distribucidn, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
documentos.

e Conocimientos bdsicos sobre Tablas de Retencién Documental

¢ Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia

e Manejo de Microsoft office y aplicativos

e Atencidn al cliente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacidén
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.
Comunicacion efectiva

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo

L IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR
cODIGO 480
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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L AREAFUNCIONAL

DIRECCION — susomxaéN GESTION CORPORATIVA,
e L ___In.  PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las labores operativas relacionadas con el servicio de manejo de vehiculos a cargo del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, cumpliendo con las normas de transito y efectuar apoyo
administrativo y logistico de conformidad con las necesidades de la entidad.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de transporte de personal para el desarrollo de las actividades propias del DADEP, de acuerdo
con las normas de transito y las indicaciones del jefe inmediato.

2. Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, siguiendo instrucciones del jefe inmediato.

3. Realizar la revisidn periddica de los diferentes sistemas del vehiculo y demds protocolos de seguridad requeridos,
aligual que el aseo y cuidado del vehiculo asignado a su cargo, para garantizar el normal funcionamiento de este.’

4. Llevar el vehiculo a los lugares que le sea indicado, para la realizacién de las reparaciones menores y aquellas de
mantenimiento preventivo y correctivo, para garantizar el buen funcionamiento de este Yy prestar un buen
servicio.

5. Mantener en buen estado el equipo de carretera, herramientas y demas implementos de seguridad vial, para
atender de manera oportuna las situaciones adversas que se presenten.

6. Informar y presentar el informe fisico de manera oportuna a la dependencia responsable, sobre el mal
funcionamiento, dafios que haya sufrido el vehiculo, accidentes y sanciones de trénsito que se presenten, asi
como hacer la solicitud del suministro de gasolina y lubricantes, con el fin de prestar un servicio adecuado, de
conformidad a los lineamientos del DADEP.

7. Mantener al dia la documentacion del vehiculo, de acuerdo con lo que sea requerido por la autoridad
competente, y evitar asi inconvenientes en tal sentido.

8. Cumplir de manera estricta las restricciones de uso de los vehiculos puestos a disposicién del DADEP, siguiendo las
instrucciones del Jefe Inmediato en cumplimiento de las funciones propias del servicio.

9. Apoyar en la ejecucion de tareas administrativas y logisticas del proceso de gestién documental, previa orden del
superior inmediato.

10. Desempenar las demas funciones rela;ionadas con la naturaleza del cargoy el érea de dgsempeﬁo.
L N CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIAES

o

e Manejo defensivo y seguridad vial
e Normatividad vigente de transito y conduccién

e  Coddigo Nacional de Policia

e Conocimiento de la ciudad y sentido de orientacién
e Mecdnica y mantenimiento de vehiculos

e Gestion Documental

___ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES _ . ELJERARQUICO
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e Aprendizaje continuo ® Manejo de la informacion
e Orientacidn a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia
Licencia de conduccién Categoria B2 relacionada con las funciones del cargo

= l.  IDENTIFICACION
ASISTENCIAL ASISTENCIAL
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
470 470
02 02
Ocho (8) Ocho (8)
DONDE SE UBIQUE EL CARGO DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION — SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — SUBDIRECCION REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION
GESTION INMOBILIARIA — OFICINA JURIDICA — OFICINA ASESORA PLANEACION — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION — OFICINA CONTROL INTERNO — OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO — OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, con la oportunidad y eficacia requeridas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la informacién generada en desarrollo de los procesos
asignados a la Dependencia.

3. Proyectar actas, oficios, memorandos y demds documentos solicitados por el jefe de la dependencia con la
calidad y oportunidad requeridas.

4. Organizar, y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar los documentos que deban ir con destino
al archivo central de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Manejar y mantener actualizados los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo, de
manera oportuna y confiable.

6. Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recibida en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Apoyar el proceso de centralizacion documental de la entidad segin los lineamientos establecidos en los
procedimientos de Gestiéon Documental.

8. Realizar el apoyo logistico en las actividades que organice la dependencia
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9. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas y segln
las politicas y lineamientos de servicio establecidos.

10. Desempenar Ias demas funuones relauonadas con la naturaleza del cargoy el drea de desempeno
, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Organizacion y manejo bdsico de archivos.

* Procesos de produccién, recepcion, distribucién, consulta, organizacion, custodia y disposiciéon final de los
documentos.

e Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencién Documental
* Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia
* Manejo de Microsoft office y aplicativos

e Atencion alcliente.
L Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T COMUNES

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
® Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Manejo de la informacién
e Relaciones interpersonales
e Colaboracién

_VIIl.  LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.

Comunicacion efectiva o Y , s
R ETE __VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada con las funciones d‘el cargo
I AREA FUNCIONAL Mo b

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA\ SERVICIOS GENERALES
: ’ __PROPOSITO PRINCIPAL

~~~~~

Apoyar en Ias actlwdades operatlvas y Ioglstlcas de la dependencia, con la oportumdad‘y eflcaC|a requerldas :
' . L f,SCRlPCléN DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Hacer segwmlento y control a Ias activadas correctivas de mantenimiento realuzadas de manera oportuna y

confiable, conforme a las directrices del jefe inmediato.

Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Apoyar en la organizacion del archivo de gestion de la dependencia indicada y la depuracion de los documentos

que deban ir con destino al archivo central, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Realizar ante el banco correspondiente, el tramite de canje de cheques de caja menor del Departamento, de
manera oportuna y confiable, bajo los principios de seguridad y eficacia.

5. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas hidrosanitarios, luminarios, mobiliario al igual
que de la reubicacién de elementos y mobiliario del DADEP, conforme a los procedimientos establecidos.

LR
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6. Realizar el apoyo en las actividades logisticas y de entrega de correspondencia de caracter inmediato a las
Entidades Publicas Distritales y/o Nacionales, Entes de Control, y demds oficinas que se requieran por
necesidades del servicio, conforme a las directrices impartidas por el subdirector o jefe inmediato.

7. Apoyar en la entrega de pedidos de elementos de consumo y devolutivos a las diferentes dependencias del
DADEP.

8. Apoyar en el desarrollo de la toma fisica de Inventarios de los bienes del DADEP.

9. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

e Conocimiento en mamposteria, reparaciones de telefonia, electricidad, plomeria, cerrajeria.
e Organizaciéon y manejo basico de archivos.
e Procesos de produccion, recepcién, distribucién, consulta, organizacién, custodia y disposicién final de los

documentos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacidn a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.
e Comunicacion efectiva

VIll REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION CORPORATIVA — CORRESPONDENCIA

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de asistencia técnica, administrativa, correspondencia, con el fin
de cumplir las funciones, los objetivos y las metas del drea, observando principios, normas archivisticas y los
reglamentos establecidos en la Entidad

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y tramitar la correspondencia en el sistema ORFEO o el aplicativo vigente en el DADEP, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Adelantar y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Suministrar la informacién, documentos y elementos que sean solicitados por el jefe inmediato de acuerdo con
los trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.
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4. Organizar y custodiar la correspondencia recepcionada con el fin de ser remitida y entregada a los puntos focales
y responsables de la misma en cada una de las areas de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Registrar la informacion que corresponda en los programas de informética instalados en la dependencia y a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Desempeﬁar las demas funciones( relavc’i“onadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Herramientas de Ofimatica
® Organizacién y manejo bdsico de archivos.

® Procesos de produccién, recepcién, distribucién, consulta, organizacién, custodia y disposicion final de los
documentos.

® Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencién Documental.

* __Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondencia.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES S ~ POR NIVELJERARQUICO

e Aprendizaje continuo * Manejo de la informacion
® Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacidn
e Trabajo en equipo

f~Uaaidn ol canibio P \ AL .
T VIl LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.

. Com,uni(‘:ac’ién efectiva iye ] -
: = ___IX.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia

; relacionada con las funciones del cargo ’
_Il. AREA FUNCIONAL e i

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. LR
e s e S RROPOSITO PRINGIPALL e

Realizar actividades de apoyo en la implementacién de metodologias orientadas a la prestacidn de los servicios
informéticos, el registro y monitoreo a las garantias, dando soporte a la Mesa de Ayuda, de acuerdo a los

procedimientos estqblecido‘s y los niveles dﬂe servicio. T I
i g IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de administracién y gestion de las garantias de los equipos de computo y software a cargo
de la Oficina, de acuerdo al procedimiento establecido.

2. Realizar actividades de apoyo requeridas para el disefio e implementacién de metodologias orientadas a la
prestacion de los servicios de tecnologia como ITIL o COBIT entre otros, de acuerdo con los lineamientos del
superior inmediato y la normativa vigente.
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3. Monitorear los equipos de computo, procesamiento de datos, programas y aplicaciones, de acuerdo a las politicas
establecidas.

4. Apoyar y registrar las soluciones y eventos que se reporten por medio de la Mesa de ayuda, teniendo en cuenta
las mejores practicas de ITIL, manteniendo los niveles, de acuerdo de Servicio siguiendo los procedimientos
establecidos.

5. Instalar el software de escritorio para todos los usuarios y funcionarios del DADEP, teniendo en cuenta las
mejores prdcticas ITIL de acuerdo a las politicas establecidas.

6. Realizar actividades de apoyo en la socializaciéon de los procesos definidos para la adecuada prestacion de
servicios informaticos, de acuerdo con los lineamientos dados por el superior inmediato y las necesidades de los
usuarios.

7. Realizar la limpieza interna o externa de los equipos de cémputo y de comunicaciones cuando se requiera, de
conformidad a los lineamientos del jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Instalacién de diferentes sistemas operacionales.

e Funcionamiento de Redes y Comunicaciones.

* Instalacion de aplicativos, de Impresoras y Escéner, elementos audiovisuales y computadores de escritorio y
portatiles.

e Herramientas de Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacidn a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VI.  LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion documental.
Comunicacion efectiva

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn bdsica secundaria. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo

ARTICULO 22. Equivalencia entre estudios y experiencias. Los requisitos de que tratan los diferentes empleos
contenidos en la presente resolucién tendran las equivalencias entre estudios y experiencias dispuestas en el
Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel jerdrquico, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo.
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ARTICULO 32. Los servidores de la planta de personal del Departamento seran responsables de:

* Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion, participar en las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados
y en lo relacionado con el Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, ademds procurar una cultura
de autocuidado y bienestar.

® Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacidn y ejecucidn de acciones para la
mejora de los procesos, procedimientos, metodologias, mitigacion de los riesgos, fomento de la
participacion ciudadana, transparencia y control social a la gestion publica; asi como en el desarrollo
de las tareas de los proyectos que le sean asignados.

ARTICULO 4¢2.- La Subdireccion de Gestién Corporativa entregara a cada servidor publico copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderdn por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 52, A los servidores publicos que se encuentren ocupando los empleos a los cuales mediante el
presente acto administrativo se efectia modificacién, no se les exigira requisitos de educacién y experiencia
diferentes a los que estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo.

ARTICULO 62. El contenido de la presente Resolucion a la fecha de entrada en vigencia serd comunicado al
Departamento Administrativo del Servicio Civil — DASCD e incorporado al SIDEAP.

ARTICULO 72.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de refrendacidn y derogan las Resoluciones
N°001 de 2019 y N°347 de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D C., a los 23 ENE 20

Directora
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico

Refrendado
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NIDIA ROCIO VARGAS k)//\‘,‘\,(\

Directora
Departamento Administrativo del Servicio Civil Dlstrlta

‘ : %
Proyecto: Julio Vicente Acosta Monroy — Profesional Universitario peranza Pulga Pdez — Profesional Contratista TH 7"’)*—‘ ):" e
2 -~

Reviso: Carlos Alfonso Quintero Mena — jefe Oficina Juridica /
Aprobd: Diana Maria Camargo Pulido — subdirectora de Gestién Corporafi
Fecha:  enero 2024
Caodigo Archivo: 40080
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