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Bogotd, D.E, 7 de Junio de 1989
Doctor
RAFAEL BARRERA YABRUDY
Jefe Div. Asesorfa Juridica
E. S. D. )
| § -
Apreciado doctor: '
RIS Atentamente y a efectos de darle cakil cumplimiento a la Resolucién
N, No. 158 del 27 de marzo de 1989, Artfculo 40., remito a usted, un

ejemplzr del MANUAL DE® FUNCIONES, de 1a Secretaria de Obras Piblicas
el cual fué debidamente aprobado por el Departamento Administrativo
del Servicio Civil del Distrito Y que constituye el primer paso y
elemento esencial en la estructuracion de la Carrera Administrativa,
a nivel Distrital.

En &1, se encuentran detalladas todas y cada una de las funciones que
actuz . mente ejerce el personal de Empleados Publicos de esta Secreta-
ria.

Igualmente, acompafio copias de 1a Resolucidn en comento, para que su

articulado sea tomado en cuenta y cumplimentado por el Despacho a sy
® digno cargo.

- Cordial saludo,

/" GERARDD FORERQ
Jefe/de Persbnal . ..

et

Aéginto 10 enunciado en 231 folios

mas anexos diversos.

?

GGTF/epg. -
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( 27 )

rer l1a cuzl se adopta el rantal d¢ funciones ¢z 12 Sceretaris de Gbres
Pirlicas ¢o1 Bistrito especic] e Deuotd

EL SECPETARIO DE {3RAS PUULICAS PEL DISTRITO ESPECIAL ©or EICHTA

i uso de sus atribucionss leazles y en espec

_ 121 las cenferidas per el articulo
¢o. dal deereto 279 ¢ 1909 ¥ el artfculo 13 dol

gecreto 529 ¢2 10%3 '
COCRSIDERALDO:

Gue el Concedo Cistrital par L2die del articulo 21 deol hcverdo 16 de 1932, ordond que
todas las dependencias de 1a Fiministracién Centiral cdeben presentar a la Coiisidn Lako

cienal y Yes eonuales do clasificacisn y deseripeién do enplens,

Quz de conforridad con 1o dispuesto por el artfcule 2o, del Decreto 279 ¢e 1¢8s y el

articulo 13 del dacreto 524 de 1958, el Departarento fdzinistrativo éol1 Servicig Civil
Cistrital y 1a Jefatura deo Personal de csta Secretarfa, acelantan Ins estuctos perti-
neites en orden a actualizar les ranciles de funcicnos y requicitos de Yos carcos cstal
Elecidss para 1a dependencia modfante el dacretd 1029 de 1533,

Que Yas norenclaturas fuicionales y requisites de los cargos consituyen las basss da)
réairen de clasificacidn de erpleos y, cste, es el fundacento cel sistema e adrinise
tracién dz persor:l efvil a} servicio del Distrito Espacia] ca Dacotd, '

Ml do conformicid con el articulo trece (13) del decreto 529 de 1353, cerresponde al
Lircctor del Dooartanznto Adzinistratfvo €21 Servicis Civil Cistrital, aprohar Jos ra-
nuzles de funciones do lag dependencias distritales de 13 Adrinistraci6n Central,

RESUELVE:

ERTICLLD PRIFERD: Adsptar el presante ranual de funcicnas y requisites de Tos }
cerces de Ta Secretarfa de Obras Piblicas del Nistirito Feracia?
de Bogoté, establecidos por el dzcreto 1022 de 1.843,

RYICCLD SEBUNDD: ET Yanual de que trata la presente resolucidn estd estricturadp
asi:

1- Indice de contenido distribufdo por capitulos ce acusrdn
con la estructura orgdnica do 1a Secretarfa de Cbres 24-
blicas, utflizando para la planta de carcos por el docro
to 1029 de 1,935, '

IMPRENTA DISTRITAL
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por la cual se adonta el rarual ¢z funcfones da s Secretarfa da Cbras

ARTICULO TERCERD:

ARTICULD CUARTG:

Pithlicas del Distrito Espacial do Bonots

GINALIDAR Y OBJETIVOS.

El ranual de funciones Y requisitos que se adcpta por la presep
‘e resolucibn, tiena las siauientes finalidades:

1=

2=

Adinistracién: La responsabilidad por 1a Gistribucitn, divuyl
gacidrn, aplicacién del @anual, supervisibn, actuatizacidn y asa
soria en su manzjo se cunpiiran asf:

aj.

b}.

cl.

Gréfica de organigrana

Introduccién  (chjetivos cencrales, antecedentes, ohser-
vecicres generales, instruccionoes sobre su iGortancia),

Plenta d2 cargos con noeznclatura adointstrativa Yy funciq
nal,

Ceseripeién da funciones ¥ requisitos de Yos 145 cargos
contenidos on 266 hojas distribufdag Y nuicradas consocy.
tivarente dantro de cadz capitulo.

car cusplinients a lo orderado por el artfcule 21 del
Acuerde 16 de 1308 Yy derds disposfcienes sobre 1a ntteria.

Dotar a 1a Secretarfa de Obras Piblicas de} Distrito, dat
instruments b? Jico para 12 adecuada administracién da] 4
perscnal a su cargo, en ¢zneral y, en varticular para les
proceses de remunzracién, selacciorn, promoctén, capacita-
cibn, evaluacidn, disciplina, bienestar, registros y es-
tadfsticas de parsenal.

]

Lentre ¢- los treints (30) dias stquientes a 1a fecha de
expedicién de la presente resolucidn, Iz Jefatura de Per-
sonal déstribuird a jos Jefes cde las diferentes dependen-
clas da la Secretarfa ce Ubras Pablicas, hasta el nivel
ce divisidn, sandos ejerplares del ranual. '

Cada jefe har§ conocer a} personal a su cargo, la denomi-
racién, funcionos y requisitos de los cargos de sy depen;
dencia.

Las elservacionzs que surgieren ‘serdn trarftadas por el

IMPRENTA DISTRITAL
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por 1a cual se adopta el marual de funciones de 1a Secretarfs do OLras
Fablicas de! Distrito Espectal de tosotd

ARTICULO QUIKTG:

~ ARTICLLG SEXTO:

ARTICLLO SLPTIND:

Resoluciébn No. Lo¢

T Ly
ey hefo im. 3 \‘
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( 270503

Jefe rescectivo ante la Jefatura de Personal, dentro do
Tos sesenta (£9) dfas sfguisntes a la fecha de aproba-
cifn de esta Resolucidn.

d). ta Jafatura do Persenal 1o reselverd o traritars ante
el Lepartarento Aduinistrativo del Servicio Civil, segin
el grade de corplejidad, o exisencia da rodificacidn del
ranual,

e).  Todo camtic en 1a denoiinacidn, funciones o requisitos
de un cargoe deberd ser previarente consultadse con el De-
partarznto Adoinistrative del Servicio Civil Bistrital
Y unz vez autorizado, serd aprobado mediante resoluciGn
de esf: Secretarfa debidazents refrendada por dicho Da-
partaranto,

f). La J>fatura de Perscral Frestard 1a colaboracién requert-
da para que serastralments el Departarento Adminfstrativg
321 Sarvicio Civil Distrital, nueda cuzplir con Jo dis--
pucsto por el decrete 279 de 1238, en su artfeulo 43,

Las Cor:isiones de Servicio se dehardn efzctuar wadfante resolu<
cibn y s3lo se podrin hacer hasta par sesenta {60} dias prorro-
oables nor trainta (30) dfas ris Y cara rcalizar funcicres si-
rilaras ¢ 3firzs ai €arqo zara el cual est§ nonbrada 12 gorso-
na.

Cuando el tierpo de comisitn supere el térrino permitido por
el decreto $91 de 1974, o las funcicnes del carge hayan carbia-
do sustancialmente en forga perzanente, se solicitard al Oepard
tarento Administrative del Servicio Civil Cistrital, la asesc-
rfa respectiva para proceder &8 l2‘ supresién, creacién orracla-
sificacitn del cargo mezdiante el decrate corraspondiente.

tas comisfones y los traslades hechos en las derendencias 4rén

con previo visto del Departacento Administrative del Servicio
Civil Distrital.

J.

IMPRENTA DISTRITAL



\,“

-l

—
el
B
ta,

A

md
L\ LB
~ot

i

\i:....'—‘.
P P

o |
CHTInuc 1y Fesolucion Ne,

150

wr

2710
(

ot

)

por la curl se aconca el rancal dz fun

FE5lices da

AETICULO OCTAVO:
dicitn,

COrLRINLESE

ada en Posctd, a los

GUILLERKD VILLATE SUPEL LN
Secretaric de Obras Paslicas -

GIF/cpr,

La presente roasoluciga rige a partir dec 1a fechs da

Y CLVPLeSE

Aprobado: i Lo L
v ool LiflCies ~

cicnes do
distrito Fsnecial

LS
£

e v //EJ;E&\'Q BE N
- SN -:.'---3_*.,. AISAEEN

ta Sccreteria 4o Obras

1. b
4 dormm
LT n.‘.-‘Clts

SU expe-

..J. B it
ey, -

S
[
.

vl
PATRICEA MUPCTA PASZ
Pivectera
D ASenne”

IMPRENTA DISTRITAL



s

W

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DISTRITO ESPECIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Pégina
NORMA ORGANICA - ORGANIGRAMA
INTRODUCCION |
I- DESPACHO 1
II- ASESORIA JURIDICA .9
I1I- DIVISION ADMINISTRATIVA - 21
1 - Seccién de Personal : 26
2 - Seccién de Suministros ' 5'37
3 - Seccién de Presupuesto 43
4 - Seccién de Servicios o 48
IY- PROCURADURIA DE BIENES - 52
V- DIVISION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION ' 61
1 - Secci6h de Vias y Repavimentacién 66
2 - Seccién Canteras ' 77
-3~ Secci6n Planta de Asfalto | : 82
VI- DIVISION DE LOCATIVAS 86
VII- - DIVISION DE CONTROL : 91
1 - Grupo de Radicacién y Archivo 100
2 - Seccién de Revisoria Planos {Z.N.) 106

3 - Seccién de Revisoria Planos {Z.C.) 110




00897

f Padgina
4 - Secci6tn de Revisoria Planos (Z.S.) 115 Q§§
5 - Seccibén Planos Obreros. i 119
6 - Seccibn de Liquidaciones. 121 .
VIII- DIVISION DE PARQUES Y AVENIDAS: 127 -
) 1 - Secciébn de Proyectos. ' 133
2 - Seccibn de Programacién y Mantenimiento. 136
3 - Seccibn de Arborizacidn y Viveros 142
IX- DIVISION DE INTERVENTORIA. 146
1 - Seccidbn Coordinacibn 153
2 - Seccibn de-Vias _ 159
3 - Seccidn Urbanizaciones 167
"4 - Seccibn Laboratorio de Suelos 175 :
X- DIVISION DE TALLERES. 182
1 -  Grupo Almacén ' - 188,
2 - Grupo de Estadistica. 194°
3 - Grupo de Maguinaria Pesada. 198
4 - Grupo de Mantenimiento. ‘ 200
Xi- DIVISION DE ESTUDIOS Y SISTEMAS. 203
1 - Seccibtn de Geologia 211
2 - Seccién de"Sistematizacién

XII- DIVISION JARDIN BOTANICO.
XI1I- CARGOS COMUNES




P
N =
N
53

~Qw

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS. D.E.

La "Secretarfa de Obras PGblicas del Distrito, fué creada por
el acuerdo 40 de 1922, para que atendiera la hrestacibh«ﬂe -
casi todos los servicios piblicos municipales, tales como -
acueducto, obras pablicas, cementerio y planeacién del desa-
rrollo de la ciudad. Su estatuto orgénico actual es el Decre
to .3133 de 1968, por el cual se reformé la organizacibén admi- -
nistrativa del Distrito Especial,’ existen otras normas com-
plementarias que le atrubuyen funciones a sus dependencias,
" como:

Acuerdo 7 de 19?9 - { Division Jde Control ).
Decreto Ley 1365 de 1986 - ( Propiedad Horizontal ).
Decreto 105 de 1988 -~ ( Canteras )
Acuerdo 6 de 1985 - ( Contratacién Administrativa ).
Decreto 1162/87, 1769/76, Acuerdo 12/87,
Decreto 278 y 279/88, 1433/86.
Acuerdo 12/87 - ( Administracién de Personal )
- Acuerdo 22/72 '
"Resolucidn Interna 426/86.

Las funciones principales y actuales de la Secretaria son:

Elaborar los plades generales de construecién y conservacibn- -
de vias, puentes, parques y en general -1os de las obras pu-
blicas que se adelanten en beneficio de 1la comunidad. .
Estudiar y proponer los programas y proyectos especificos de
las obras que el desarrollo urbano 1o exija.

./
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Supervigilar la construccién y mantenimiento de vias naciona-
les y departametales dentro de la zona urbana del Distrito, .
inc]Uyend0'10'refeEente a ‘conduccibn de servicios pablicos.

-y obras accesorias o complementarias que requ1eran la presta-
cidon de dichos servicios.

Elaborar y estudiar las 1licitaciones de construcciones gque
proyecten 1a Secretaria y eventualmente otras dependencias -
distritales. '

tontrolar y vigilar las construcciones de particulares o de

entidades oficia]es,'éoh el fin de que se cumplan las normas-

dictadas por el Departamento de Planeacién y llevar estadis-
"ticas sobre las construﬁcioﬁes, sus presupuestos y costos.

. ) _ .
_Emprender la ejecucién de obras ordenadas por Decreto a los

propietarios de inmuebles cuando su realizacién no se haga -

oportunamente, haciendo efectivo su costo por. jurisdiccion -
. -coactiva. ' ' - '

Administrar todos aquellos bienes que no tengan destinacién
especial para el servicio pﬁb]ico'de1 Distrito, de conformi-

. 'dad con las autorizaciones que impartan la H. Junta Asesora-
y de Contratos; mantener al dfa el inventario fisico de todos
“los bienes inmuebles de prop1edad del D1str1to, estudiar y -
clasificar sus titulos.

" Conservar y mantener la maquinaria pesada, semipesada y todos
los vehiculos de proptedad del Distrito.

Las demas que:le sefialen el Alcalde Mayor y las otorgadas por
normas legales vigentes.



Para lievar a cdbo sus objetivos la Secretaria; tal como pue-
de verse en el organigrama adjunto, est& estructurada en un
Despacho, 11 Divisiones, 21 Secciones y 5 Grupos.

DESPACHO:

Tiene a .su cargo representar y dirigir la Entidad; definir -
los planes y politicas, programar, dirigir y coordinar todo
lo relacionado con las obras pfiblicas en el territorio del -
Distrito; estudiar y proponer programas y proyectos especifi-
cos que exija el desarrollo urbano y coordinar las activida-
des administrativas de 'sus distintas dependencias y las de -
manejo de personal. .

DIVISTON ASESORIA JURIDICA:

Esta divisién es la parte legal de entidad, fue creada en -
primer término” como una oficina adscrita al Despacho del Se-
cretario. Posteriormente y en legal forma guedé definida en-
el Presupuesto para la vigencia fiscal de 1988, trasladando-
funcionarios de otras dependencias para conformarla, algunas-
de sus atribuciones estédn determinadas en ta Resolucién In -
terna 426 de 1986, sus funciones principales son:

- Asistir y asesordr juriditamente al Secretario y acompa-

e

narlo a las diferéntes juntas, reﬁnionés y comités.

-

- Asesorar juridicamente al Subsecretario de Gabinete, Dij-
rectores y dar conceptos juridicos. . -

- Preparar, revisar'y presentar al Secretario de Gabinete-
contratos de obra pGblica, suministro, presentacién de -
servicios y demds.contratos que elabore la Secretaria, y

adelantar el tramite-de los mismos hasta su legalizacién.
=

——
-

o
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- Revisar el aspecto legal de los d1st1ntos actos adm1-
n1strat1vos que se ejecutan en la Secretarfia y que se -
deban ser firmados por el sefior Secretario y dar concep
to. %

|

- Sustentar 1o0s recursos interpuestos ante el sefior Secre-
tario de Obras Piblicas, o ante el Jefe de la Divisién -
de Control.

- Preparar, elaborar y presentar proyectos de resoluciones
Decretos, Acuerdos y dem&s documentos gque le solicite el
sefior Secretario.

DIVISION ADMINISTRATIVA:

Esta Divisidn cuenta con las Secciones: de Personal, Suminis-
tros, Presupuesto y Servicios Generales.

Tiene a su cargo la proyeccibn y manejo Administrativo de los
recursos humanos, financieros y material de 1la Entidad, sus
funciones son:

Adm1n1strar los recursos materiales de 1a Entidad y aten

—_—

Ejercer la -administracidn de] Personal y atender- el pago

-

de némina. - - -

: ’Proyectar y dirigir la ejecucion presupuestal de la en -

tidad. . ’ .

- Informar sobre 1os estados de 1nvers16n e 1nventar1os de

la Secretarija. ~



PROCURADURIA DE BIENES:

La Procuraduria de Bienes hasta. 1950, fue una dependencia de-
la Secretaria de Hacienda de Bogotd. Por Decreto 677 de 1950
fue adscrita a la Fersoneria Municipal de Bogot&. Por acuer-
do 135 de 1956, es suprimida y sustituida por la Seccién de
Administracion de'hienes del Distrito, pero adscrita otra -
vez 2 la Secretaria de Hacienda. Aﬁ'cabo de 2 afos vuelve 1la
Procuraduria a la PersonerSa de Bogotd, por el Acuerdo 41 de
1958 y permanece como dependencia de é&sta por espacic de 10
afios, hasta diciembre 26 de 1968, cuando se expide el Decreto
Ley 3133 de 1968 reformatorio de la Administracién Distrital,
el cual 1a adscribe, en su articulo 25, a la Secretaria de -
" Obras Pablicas;-artScule que es declarado inexequible por -
sentencia de la Corte Suprema de Justicia de mayo. 15 de 1975, _
por 1o cual e] Concejo Distrital expide el Acuerdo 2 de 1976,
ascribiéndola a la Secretara de Obras PGblicas.

Sus funciones segln dicho Acuerdo y otras normas legales son:

- ‘Realizar el inventario fisico de los bienes inmuebles de
propiedad del Distrito. Estudiar y clasificar los tSitu-
los de propiedad de todos tos inmuebles del Distrito.
Administrar todos aquelios bienes. que no tengan destina-
cidn especial para e) servicio pGblico del Distrito, de-
conformidad con las autordzaciones que establezca la H.-
Junta Asesora y de Contratos.

- De conformidad con e} Decreto 798 de 1956, trémitar toda
peticidn de retiro 6 instalacién de los servicios de a-
gua, luz y teléfono para los inmuebles de propiedad Dis-
trital y en aquelios en que dichos servicios deben ser -
pagados por el Distrito.
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- Representar al Alcalde Mayor de Bogotd en las acciones-
de carécter policivo 6 de perturbacién a propiedades -
del Distrito.

Corresponde a la Procuraduria, ademis el recibo Y entrega ma-
terial de inmuebles a nombre del*Distrito, a cualquier titu-
lo 6 modo, arriendo, compraventa, donacidn, cesiébn gratuita
de zonas de cesion que hacen los urbanizadores para vjas, zo-
nas verdes 6 comunales, proteccién ambiental, etc.

DIVISION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION:

Esta Divisidén para cumplir sus objetivos cuenta con las sec-

ciones de: Vias y‘Repévimentacién; Planta de Asfalto y Cante-

ras, sus funciones Son: X

- Conservar y reparar las vias pabticas en el territorio -
del Distrito.Especia];—construﬁr_puentes, vias de acceso
sardineles y calzadas, explorar adecuada y técnicamente-
las canteras propias o alquiladas y producir mezcla as -
fdltica y materiaies de construccién.

" DIVISION DE LOCATIVAS:

-

Sus funciones principales son:
- ‘Mantener y adaptar los bienes inmuebles de propiedad y -
al servicio del Distrito.



DIVISION DE CONTROL:

Es una de las dependencias.de ]a Secretaria, que tiene a su
cargo revisar los proyectos de construccidén de inmuebles y vi
gilar que se desarrollen de acuerdo con los planos, especi-
caciones y disposjciones reglamentarias, y de elaborar planos
obreros.

Las funciones de esta Divisién pueden reunirse asfi:

- Expedir las licencias de construccién para obras ﬁuevas,
remodelaciones, adecuaciones, reformas sustanciales, am-
pliaciones, cerramientos, etc, que se adelanten en el -.
Distrito Especial de Bogota, previo estudio y aprobacibn
de los planos arquitecténicos y presentacién de los célcu
los estructura]es Yy documentos adicionales, ademas de la-
cancelacién de los impuestos ligquidados de de]1neac1on de
vias y dep6sito de garantfias por obra de urbanismo faltan
tes, como andenes, sardineles Y pavimentos.

- Elaborar gratuitamente planos obreros y expedir las co -
rrespondientes .licencias de Eonstruccién, para solicitu-
des enpredios que se_encuentren en zonas catalogadas por
el Departamento de P]aneac16n Distrital como obreras.

- Expedir los certificados de Recibo de Obra de 1las ed1f1—
caciones, necesarios para la instalacién de los servici-
0s publicos.

~

- La Divisién se encuentra organizada en una Seccién de'Re-
visoria de Planos, con 3 zonas: Norte, Centro Yy Sur, una-
Seccién de Planos Obreros y una de menor jerarquia L1qu1-
daciones y el Grupo de Radicacién Y Archivo.
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"DIVISION DE PARQUES Y AVENIDAS:

Es una dependencia de la Secretarja de Obras P@blicas,
que tiene a su cargo construir Y conservar Jos parques
y zonas verdes de la c.iudad, crnamentar y embellecer las
calles y avenidas con érbo1e§, arbustos y flores, sus funcio-
nes principales son; para Yo cual cuenta con las Secciones:
Proyectos, Programacién y Mantenimiento, y Arborizacién
Yy Viveros.

- Velar por el buen estado de. la arborizaci6én urbana exis-
tente, atend1endo los casos de siembra, remocian’é poda -
de 4drboles, que amenacen peligro inminente.

- Proteger, mantener y defender las zonas verdes de ta Ciu-
dad, ademis de producir e} materia] vegetal aPbéreo apto-
para adelantar’programar de arborizacién en la Ciudad.

- Adecuar la infraestructura existente de los parques, ins-
talaciones de juegos infantiles, revisar y adaptar los ya
existentes.

- Podar el kikuyo, bordear Jlos sardineies, recuperar 10s an
denes invandidos por el pasto, de caminos y vias peatona-
les.



~

DIVISION DE INTERVENTORIA:

Esta es una dependencia de la Secretaria de Obras Piblicas-

del Disitrito, que tiene a su cargo intervenir en la adecuada-

ejecuciéon de los contratos de construccién de las vias
que adelante 1la Secretaria; elaborar los presupuestos de
las vias y edificios que adelante la Administracisn Distrital-

Central por medio de contratos; estudiar las licitaciones

que abra la Secretaria para las obras propias o de otras

dependencias, estudiar las muestras del material que utilice
la construccién de vias'y edificios, ademas:

- L]e;ar ta representacién de 1a Secretaria, en el Comité -
Técnico Coordinador de Servicios Pablicos e Interventoria
de Obras, que es e] organismo que recomienda la expedicion
de Resoluciones aprobatorios de las urbanizaciones 6 desa
rrollos.

- Elaborar 1los diseﬁos de pavimentos y ensayos de laborato-
rio para la construcc1on de urban1zac1ones y de vias. que-
adelante la Secretaria

- Presentar asesoria técnica Yy ejercer la interventoria de-
todos los desarrollos-urbanisticos y viales del Distriio.

—

- Para cumplir.sus funciones la Division cuenta con tres -
secciones : las secciones de.coordinacién de Vias, Urbani
zactiones, y lLaboratorio .de Suelos. !
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DIVISION DE TALLERES:

La Divisiéon de Talleres para é&jercer .sus funciones cuenta
con 1los grupos de: Almacén, Estadisitica, Maguinaria Pesada
y Mantenimiento, estas .son: ’

- Conservar y mantener la maquinaria pesada, semi-pesada y-
todos los vehiculos livianos de propiedad del Distrito;-
suministrar los combustibles, lubricantes y los servici-
os de lavada y enbrase a8 todo el parque automotor; aten-
der todo tipo de reparaciones y velar por un.adecuado es-
tado de funcionaﬁiento y presentacibn del equipo de - -
transporte.

Ml

DIVISION DE ESTUDIOS -Y SISTEMAS:

Es .una dependencia‘ de 1a Secretaria de Obras PabTicas,
gue- tiene a su cargo realizar estudios de geologia y de
control de la industria extractiva en el territorio ‘Disitrital
Y recuperar las zonas erosionadas por tal actividad. Ademas
hacer estudios de sistematizacion dentro de 1la Secretarfia, sus
funciones generales son: ‘

- - Realizar investigaciones en zonas pGblicas criticas
de inestabilidad, para elaborar estudios 'y disefios de me-
-didas correctivas para las zonas que presenten problemas -

de inestabilidad.

- Asesorar en geologia las obras que adelante la Secretaria
Expedir conceptos geolégicos de predios urbanizables, a ~
solicitud del Departamento de Planeacién Distrital.

- Aprobar los estudios geoldgicos para la adecuacién de pre

/..

-
f —
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dios urbanizables, a solicitud del Uepartamento de Pla-
neaciébn Distrital.

Aprobar los estudios geolégicos para adecuacibn de pre-
dios a urbanizar que presenten afectacidon por erosién 6
inestabilidad.

Adelantar los estudies, c&lcuios, disefios Y presupuesto
para los proyectos que adelante la Secretaria.

Atender los servicios de sistematizacién, dibujo, topo-
grafia y estudios de geologia y suelos que requieren las
diferentes divisiones de la Secretar$a. °

.Planear,evaluar coordinar e intervenir en Jos proyectos-
-dé ejecuciébn de puentes que adelante por contrataci6n ad
ministrativa 1a Secretaria. c

Para cumplir sus funciones, esta Divisién cuenta con Jlas
secciones de geologia y sistematizacion.

DIVISION JARDIN BOTANICO:

Sus funciones principales son:

Realizar las diferentes areas del campo botanico especial
mente en 1o relacionado con la docencia e investigacién
.de la flora nativa, asi como 1la recoleccién de las
semillas, ordenamiento, siembra Yy control de las imismas.
Prestar asesoria técnica en las entidades oficiales
en dicho campo, con el fin de lograr una sé]eccibn
fenol6gica del material para los programas de arborizacié
del Distrito Especial de Bogoté.



, 08029

Lo ICUEEMD .Nc.40 de 1,922 7 \%XX

—

Orgznizocién de Otras Phiblicas

EL CONCEJC MUNICIPAL 'DE EOGOTA

en uso de sus facultudes léceles

ACUERDRA:

ARTICTGLO PRIMERO .- Cargo de un Ingeniero Civil como reznsper t:.e, ze

1}amard Director de Okras riblices P’un_ci“'-c'-' g

e |
gozard de una zsignzcion mencuzl de %200.‘.3 =13
tzblécese le Direccion de Otras Piklic s 5
nzles de 1s cual derendersn todeas los ':ras del
Xunicinio.

3
LRTICTLO SEGUNDO .~ Ta Direccién de Chras Phblicas Marisicala

—a e

s, ¢
cividird en tres Secciones Immz=ss PRIMZEE o de |
- ) Negoclos Genereles, SEGUNDA o de Conctitioie c-

nes, Planimetrfa y de Urbanizzacidn Yy IERCIRs o
de Alcantzrillado y Pavimentacién.

HAR R Conr g4

LRTICINO TERCERO .~ potd Personal de esztas Seccicnes sers el gignizmtss
. con las a%m:c:anes mensuelss gue se tnSican s

—— e e

ZRIMERA SZCCON = Un .,:c:'etario da e Dlreczisa

Yy Jefe de la Seccisn coa $120.c0 . . )
Tn escr_b::,r.te ¢e la Direccidn con $70.00. Un Blmeceaisss Provestor sue
€ete darftorzs de $1.500.c0, con $120.co. Un Contabilists nzgader e

debe deriliznzz de $800.c0 - $100.00.~ Un inspector ds crosn='a
¢o d=l sorvicio de camos, con $66. oo.- Un Cadenero—demersn

TR,
£0.c0.~ Ur* Portero $4R.00. ‘
Cmr YR TY

EZGUNIN SeCCION ¢ Un Ingeniero Civil - je:.e de Seccion 2 $78.0 ~ .
i Zonta, .,oD.co. Cuatro Vigilont=c ds Cimes, andeanes yrics, cod -

i e

ccz $530.c0.~ Los Sokresiantes y Clyercs gue deformine @) Dircnis-n =

[ L WL Sy ~

de ics Iinites del Presupuesto Municipel, con les asignacic-es Tu0 <.z, ;
gzltie, de su libre yombremiento y remo. cién, oyendo les incicecicner 7o
iz o2 ia Secclén. N
TEZCEDRS SECCION ¢ Un Inc-enicro Civil - ]‘e..e de la Beccitn, %170

=n vi. OO -
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Ua Ayudante, $80.00 .- Un Maquinizta pzra la cilindradora, $€0.00 .-
U= fogoners para 1a misma, $20.00.~ ya Admintstrador para la fokbrice
de acfeltadss, encergado del depbcito de matcriales, que deke dzr

ianza de $46057$69.00.~ Lo¥ SaFrostantes Y obreros que determtne o}

Dlirector, dentro-de los Ifmites dal Presupuesto Municipal v con 155
asignaciones que &1 les ceiiale, de sy likre nomkramiento y remocida,

+ oyendo las {ndicaciones del Jefe de Scccisn,

KUCULO CUARTO ~ El Director nombrars el Secretsrio, ol Cacde-
ncro—-Damarcador, los vigilantes, el maguintsta . €l fogonero y el ndmi-
nist-ador de la f&krica de asfaltos. El resto de) Personal o nocbrars
el Concejo.

:RTICULO QUINTO .~ El Director de Obres Paklicas harg la dtse-Aby
. cién de los regocios que correspondan & cada
Seccibn, regiamentars Su sarvicio y sefinlard

las funciones de cada empleado,

ERTICULO SENTO .- ~ El Director de Okras Pablicas fommars en la ¢l

ti-
Hm2 semana de csds mes, un presupuestn o
los fondos que harra 4e g2ster en ¢! mes zi-
. guicnte, lo somcierd a 1a eprobzcidn del seisp
Alcaldz y dispondré sv Inverslén, etc. pnls centinuacidn de las ozre =
principales ¥ en la ejecucisn e iniciacisa de otra 5, para Gsio tendrd o
cuentz las necesidades, urgencias Y Cosio de las chras y 1a conven'zn~

" cia de eteader & todos los Parrios de la cindad, procizando no suszender

=R W

rdngena antés de sn terminecién, ni degtinar pars cada mes cantidad ca
la ducdésinma parte del Presupuesto generel del ramo,

ERTICULG SEPTIMG .~ Il Alcslde, el Director de Gkras PitMces, el
' Persorero, Y el Director da Higlens, estydic~
I€n y resolversn lo relativo a pavinenioe, &l-
_ . cantarillas, y, en general & las dexds orrog

coztezdas por los particulares, . '

ARTICUT.O GCTAWG .- R AlczlBe hzard en el Presupuests vigente, los
traslados 2 que hublere Ingar con moHve Se
este Acucrdo., -

[

Actveduco ¥ el Teztro Municipal, v, en cancois

todas las empresas y edifcioe pitlicos mints:
Fales, que no Cependan fnmediztamernts de 2z

AETTICULO NGVENO .- 225 obras que nécesiie cjecutar el tranviz, ¢!

—




Direcci€a, cerin scordadas por lae entidodes administrativas resfee-
tivas y efecutndas por cllas, pero ontes de cjecutarlas se estudicrén
por la Direccién de Okyas Pallicas Municipales en su parte técnica,
la que podré objetarlas si no armonizan con sus pldnes, quedando a
13 voluntad del-Concejo la dectsién definitiva,

ARTICULO DECIMO .~ Son atribuciones de la Direccién de Okras
- . Piblicas Municipzles: '

. lo.- La claborzcién de los planos Y presn
puestos de las obras que determine ejecutar el Concejo Municipal.

20.- HEl desarmollo y.1a ejecucién de las mismas okras kajo su respon-
satilidad, siendo de su.exclusivo cargo su direccién técnics..

3o0.- El estudio para la aprotacién © improkacién, en lo relativo = la
parte técnica de las obras que proyecten ejecutar el tranvia, el acue~
ducto, el Teatro Municipal, f;-l mercado de Las Nieves, los cemente=
rios, etc. i .

4o0.- la inspeccién de todas las obras municpales, inclusive las de—
termninadas en el punto anterior, a fin de que se ejecuten de acucrdo
con Jo estipulaéo vy en las condicicnes técnicas convenientes .

V-
50 .~ La-Indicacién de las condiciones en gque se deken ejecntar las
obras contretadas con particulares directamente o en licitacién pilklica.

€o .- ¥ emmen de los materiales Y elementos que se suminisiren al
Municipio en venta, en pago o de cualquier otsa forma.

70 .- ¥l estudio o Informe de 1a parte ténica de los proyecb;s de con- -
tratos y de los memoriales que los particulzres dirijan al Concejo o
~ala hlealdfe, relacionados con las obras Pdablicas.

8o.~ la prictica de los estudios o inspecciones oculares ordenados
por el Concejo o las autoridades Municpales.

80.- El examen de los planes de las constiucciones que proyccten
los particulares y su aprobacién o improbacién, tenfendo en cusrts Iz g

d:szosiciones municipales sobre la iasteria y la inspeccién de lss mis
mas obras, : .

100. Ia demarcaci6n de las czlles, plezas, pargues, péseos, 2lcen-
terillas, frentes de edificics, etc. y la inspeccidén de las mismes obras
e fin de que se verifiquen con obkservancia de las disposiciones de hi-
glene y con arreglo d los Acuerdos Municipales.

1lo.- 1a formacién de cstadfstica'_s de las obras que se ejecutzn ror
el Gokiemo y los particulares.

"120.~ Fl estudlo del ensanche y desarrollo de la civdad, con sus okras
ce ingenlerfa, higienizaci6n, saneamiento, embellecimiento, eic.



s

. y especizlmente con la Direccién de Eiglener y Salubridad, todos

120.- la concesién de licenciac para la construccién de alcanta-

" rillas, desagiics, canales, ademios, andenes, cxcavaciones, etc.,
“ ge conformidad con ¢l C. de Policfa, Jos acuerdos municipales y.

lac nrescripciones de la Direccién de Higlene. .

1Z0..~ La sancién de acuerdo con las dispocsiciones leégales de las -

£21tas 0 actos de los sukbaltemos que perjudiguen cn buen servicio
cdel ramo.

150.- Larevisién de las listas de jornales y cuentas de cobro re=
lativas a su ramo, requisito sin el cual no pueden ser pagadas.

160.— La de informar anualmente al plcalde y &l Concejo sokre los
trabajos ejecutados durante el afio, llamando la Zzencién sobre los .
proyectos que a su juicio dekan merccer especial atenciédn.

j70.~- La de consultar con los jefeé de los otros ramos municipales

aguellos asuntos de sus dependencias, que tengan relacién con _
ellos. . . ;

3 . - i

150.-" La de proponer las reformas Jque en su ramo deba introducir
el Concejo para mejorerlo progresivamente, ¥

190.~ Las demés que fije.n_lés acuerdos municipales.

»RTICULO ONCE.- La Direccién de Obras Pablicas Municipales,
procederd de acuerdo con 1a Junta Municipal
de Hacienda, en todo lo que con ella se rele~
. clone y especislmente en lo tocante a licits—-
clones para consecucién de elementds, ejecucién de obras, eic., ;
dabiendo avisarle cuando deba llamarse a licitacién, presentindole. + - t
los pliegos de carges respectivos. . : : ’ :

ARTICULO DOCE.- Dentro de los cmpleados de la Direccién de !
. °  Obras PGElcss, no podré recaer nombkramiciio
alguno entre yursonas que estén Yigadas por el : ;
sequndo grado-de consanguinidad.y cuario de
efinidad., ‘ .

ARTICULO TRECE.- Quedan derogados los Acuerdos Nos. 25 de 1612~ :
. - § de 1916 - 15 de 1917 - 21 de 1815 ~ 82 de 1€1¢- '
42 de 1912 —~ 90 de 1920 y todas las disposicicnes :
contrarias a este acuerdo. _

ARTICULO CATORCE .~ Este‘_Acuei-do regirs desde su sancién.

Dado en Bogotd, a veinticineo de julio de 1.922




Voo

0002
%

CARGOS LEGALES
DIRECCION BE LA SECRETARIA
DESPACHO.
No.Personas Grado
Secretario de Gabinete 1 28
Subsecretario de Gabinete 1 27
Secretario XI1I ] 14
Secretaria XI . 1 13
Auxiliar Administrativo Iy 1 4
SUB-TOTAL 5 '
CARGOS QUE SE DESEMPERAN EN OTRAS DEPENDENCIAS
III

DIVISION DE LOCATIVAS :

. _ |
Secretaria XII 1 14 !
DIVISION DE TALLERES
RAuxiliar Administrativo IV 1 4



CARGOS QUE VIENEN DE OTRAS DEPENDENCIAS

DESPACHO

SECCION DE PRESUPUESTO

Auxiliar Administrativo IV.

DIVISION JARDIN BOTANICO.

Asistente Administrative II

ﬂux%]iar Administrativo IV

- No.Personas

CARGO  COMUN

t

Grado
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5 ALCALDIA RAYOR DE BOGOTA

MARUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
A i«lVEL DE CARGO

E: £40" SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

L IDENTIFICACION.

RELACION DE DEPENDENCIA
NOMERTLETURA ADLNSTRATIVES ‘
-SECRETARIO [-)E_ (EABINETE. .  ovmion DESPACHO _
p— saenc 28 SEToion: .
s fromzSecretario de Obras e

Piblicas..

(ﬁ:G-)
B DE CARGOS: o o ~Fse—=——— Y CowoTa o oo Alcalde Mavor

r
B2 CARGOS OUE SUPERVISE. '!fﬂ

|-

L o L DESCRIPCION DE FUNCIONES

6.

-
- d.., Ejercer la.funcién de--Jefe de:la:dependenciacom ia colaboracidén -]
) . de sus subaltérnos inmediatos-en quienes puede delegar las fa- '
cultades que pemitan las normas. ‘

2. Dirigir y Coordinar_la accién.Administrativa de la Secretaria de

Obras Pﬁblicqs,

supervisar y controlar las actividades de sus
- subalternos; __.

- —— - — s e - - -

- Tur,

3. Estudiar las pdiitiéas;géﬁérales, proyectar, preparar, elaborar
. ¥ bresentar al Alcalde Mayor lo&"planés .y progfamas de desarro-
1lo que deban ser realizados por su dependencia;.

L —

4. Atender los servicios piblicas que le estén asignados; dirigir
vigilar y coordinar la 3gil y eficiente prestacidn de los MiSmos
y-supervisar la adecuada organizacidén de los archivos para tales

efectos; . . !

-~
P -

* 5. Estudiar, proyectar y presentar los.planes y programas de gas-
— -.}os, inversidn y otros desembolsos piiblicos y elaborar el ante-
proyecto de gastos de funcionamiento de inversidén de .la depen-
dencia a su cargo para cada vigencia fiscald; )

Trazar las pdliticas y establecer
construccidn y conservacidn de via

planes y programas para'la
S, pargues y zonas verdes de

la ciudad, para el mantenimiento y co

nservacion de los inmuebles

- de propiedad o al servicio de 1la Administracién Central Distri-
tal y dirigir y controlar su ejecucidn;

Y COnse€Ivacion de I3 maguimaria pe-

los vehiculos de la Administracién

=t ~Comtribuir al-mantenimiento
sada semi-pesada y de todos
Central Distrital; .

8. Contribuir al control del espacio piiblico en el territorio del

Distrito Especial y vigilar que se ajusten a las normas urba-
nisticas vigentes;
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CONTINICION DESCRIPCION DE FUNCIONES

24  Aprobar las pélizas de garantia de los contratos,
¥y en general todas aquellas relacionadas con su de

las de manejo
pendencia y

25, Estudiar las politicas Planes y programas relacionadas con la
Administracién ‘del personal de su dependencia;
. 26. Presentar al Alcalde Mayor los Proyectos de Decreto de nombra-
miento ascenso y remocion de los empleados a su cargo;
27.

que exija la Ley; ) .

ciales;

28. Dar posesién a sus subalternos,
der en el ejercicio del cargo a

Vincular mediante relacidn contractual a los trabajadores ofi-

calificar sus faltas y suspen-
los .empleados y trabajadores

- oficiales.
29.
su dependencia.
30. Presidir el Comité de Relaci
- -- -7 - pras de su Dependencia.
]
3l. Designar a los funcionarios

integren la Comisidén de Pers

Mantener actualizado los manuales de funciones de cargos de

enes Laborales y la.Jjunta de Com-

que por parte de la Administracidn
onal de su dependencia Y cuando

- - - - - .- N =
4 L. .- - i 4

sea el caso el reemplazo de los designados por los funciona-
rios. )

32. ‘Controlar y vigilar el maneje-de la némina de pagos y el archi-
‘ vo de registros del personal de su Dependencia. -

33. Intervenir en la adecuada. ejecucién de los contratos que..cele--
bre su dependencia. . " :

34. Cumplir con todos los deberes y responsabilidades que exige
el servicio piiblico. B .

35. Responder por el adecuado uso Y mantenimiento de los elementos
asignados; y :

36, Las demds funciones afines relacionadas con el cargo que le sefia—

len,. la ley los Acuerdos del Con
de Mayor.

.‘-

CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

cejo y los Decretos del Alcal-
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{25 ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA | ANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS.
T~ “I"SECRETARIA DE OBRAS PUBL . . '
CRE : 1CAS A HIVEL DE CARGO

L IDENTIFICACION

CARGO ' RELACION DE DEPENDENCIA

SUBSECRETARIO DE GABINETE _ | oveor- DESPACHO

e suoe__ 27 : sECOo: : .

NOMENTLATURA  FUNOONRL O _0OB cruP__ -

PUBLICAS _(A. G. ) ARTO DE
| .- . +{. CARGD DEL JFE rouro. SECRETARTIO DE

MeDE CamER S OBRAS PUBLICAS. . o

BT CaROGOS OUE SUPERVISA. 29 !

——

- - DESCRIPCION DE FUN_CIONES

1. Asistir y Asesorar al Secretario de Obras Piblicasen el estudio}

=n~-rde-las politicas,” elaboracidn y proyeccién de “I65 planes Y pro- ,

". ' gramas gue debe realizar la Secretaria, y en la ejecucién, super
visién y control del desarrollo de los mismos.

2. Planear y coordinar 1los programas que deben cumplir las Divisio
L nes y Secciones de la Secretaria en cumplimientq de las politi-
’ m;?;mca;-establecidaé?fapbyar'y dsesor a-estas dependencias ‘en.la_

realizacidén de los mismos, i '

— e ——— 3TE - - f— - - — -

3 Asistir al Secretario en -la Administracidén de 1la dependencia,
mantenerlo. informado sobre el desarrolleo de las labores en gene-
. ral y en particular cuando esfe delegado. )

4. - Colaborar con el Secretario en.la preparacidn de los Proyectos

’ de Acuerdo Decretos, Resoluciones y demds actos administrativos
que éste debe someter al Concejo o al Alcalde Mayor, Yy en la
— - --—preparacion de los informes ‘que debe wlaborarla deperidencia.

5. Asistir "al Secretario en sus relaciones éon el Concejo y partici
: par en la elaboracidén de proyectos relacionados.con el ramo.
' 1
6. Preparar los informes o estudios especiales que le encomiende el

Secretarie y dirigir la elaboracidén de la memoria’ anual 'que
debe presentar al Concejo.

7.7 "Representar al Secretario en las Juntas, Comités, y actividades
oficiales gue éste le sefiale Y suplir su ausencia cuando asi lo
disponga el Alcaldé Mayor.

8.. Participar en el Comité de Relaciones Laborales en la Junta de

Compras de la Dependencia y en las demas Juntas o Comités que
le correspondan por derecho propic.

~
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JiL REQUISITOS

T - -EDUCACION -

EXPERIENCIA Y OTROS

Ingeniero Civil, de vias,
trial; Geélogo,
nistradgr Piblico,
Economista, Abogado. -

POST-GRADO EN EL AREA

Indus—-

Arquitecto, Admi
o de_Empresqs

Tq:jegp_o Registro Profesionalp K

Ingeniero Civil, de vias,
trial; Gedlogo,
ministrador Piblico, o de
8as, Economista Abogado.

Indus-

Arquitecto, Ad-
Empre -

Tarjeta o Registro Profesionall
Y 4 afios de experiencia profe-
sional en cargos de Direccidn ' |
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ALCAIDIA MAYOR DE BOGOTA

\ SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

WMANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
A NIVEL DE CARGO

L IDENTIFICACION

CARGO

. RELACION DE DEPENDENCIL

(‘-\

POSENTLATUREL  ATABINSTRATIVE:

SECRETARYA . . .

X1l 14

CLrST GRADC

(A.G.)

‘Mo DE CIRGDS

1

woroLaws Fncone: ASISTENTE DEL DIRECTOF

o LOCATIVAS .

cerso DAL oFE. wmepiaTo JEFE DIVISTION IX

7
K2 CARGOS oOur SUPERVISL.

IL DESCRIPCION

DE FUNCIONES

-l1,. Asistir al Director en la clasificacién y respuesta de la co- ]
- 1
rrespondehc1a e ;
2. Atender juntas de accién comnnal personal y telefonicamente’
3. _ Preparar informes_de labores. sobre' las obras ejecutadas
- 4. Colaborar con su superior en la elaboracidn de los planes Yy,
. programas a desarrollar.por la dependencia.
3. Cumplir con todos los deberes Yy responsabilidades gue exige
el servicio pitiblico. -
6. Responder por el. adecuado uso y mantenlmlento de los elemen—
tos asignados. .-
7. Y ias demas Iunc1ones afines.o relacionadas con el cargo, gue

se requ1eram .

CARGO DE CARRERA




(.

oA e e e ————— . o — . = = -

. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISHTOS
SECRETARIA DE-OBRAS. PUBLICAS™ . A NIVEL DE CARGO

L IDENTIFICACION

. CARGO . RELACION DE DEPENDENCIA

x '.D;Q..Am ADMUMESTRATIVA

SECRETARTIA orvsoee: _ DESPACHO

J— XI GRADC 13 - secoon: -

oo nnam__SEm_E.IECHTIVAmum - 1
(A.G: )
o DE CARGOS: = -~ -2 o~ ol & - v " | lcsreo el i muEmAmSECRETABIQ_DE_.GAB.I

' - . kwmbos GUE SUPERVISA: 4

IL DESCRIPCION DE FUN_CIONES

-

1l.- Tomar -taquigrdficamente- dictados, actas de conferencias Y Jjun~

tas - = ‘ .

2., Redactar y transcribir mecanograflcamente la correspondenc1a
C T gue 1E‘encargue &1 supérlo lnmedlato.

T 3T Transcribir a mdﬁﬁiﬁﬁ'ﬁecrefos, Resoluc1ones,1nformes Yy conferen-

LS

cias con metoﬁolog:a para trabajos escritos, T A

4. Recibir, radicar, separar y ‘dar tramite a la correspondencia de

acuerdo a delegaciones que haga el senor Secretarlo y llevar
Registros. :

5. Coordinar -con el Secretario la recepcién’  de visitantes, llevar
registros de los mismos e informar al respecto. T :
. 6.__Preparar—documentaCLOn para Juntas y Comités.— _""" -
. e . \ 1 - . :__‘ - ‘J‘- o . -‘\. :,:7_,‘ '.‘;t!'.n .
7. Hacer y rec1b1r 1llamadas telefonlcas anotanao mensajes.

8. Manejar maguina electronlca impresora. i ]
9. Atender piblico personal y telefénicamente
10. Ordenar, clasificar, perforar y archivar _la _correspondencia

11. Llevar agenda de compromlsos del jefe recordarselos o cancelar
las citas.

L

12. Cumplir con todos los deberes y resporisabilidades que ex1ge
el servicio puiblico




