
  

 

 

 
SECRETARIA

 
 

SUBSECRETARIA

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA 1989

 

 

    

 

a rl

  

          

     

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  
 

  
 

  

 

 

A A JUNTA DE
” (ASESORIAJURIDICA L_LOMPRAS

PROCUMADUNIA DIVIBION DIVISION DIVISION DIVISION DIVISION DIVIB10N DIVIBIOMDE CONS TRUOOLON . OE PARQUES Y JARDIN BOTAMPCCDE BlEnas DE ESTUDIOS DE CONTROL Y CONSERVACION DE LOGATIVAS DEINTERVENTORIA AVENIDAS DE TALLERES ROM BOT,
Ñ ta O bc

» SECCION DE VIAS Y LABORATORIO SECCION DEBICCION DEQEOLOGA 9RUPO ALMACEN |seccioneu REPAYIMENTACION DE SUELOS . PROYECTOS

BROCION DE secoior DE || SECCION DE Ml BUCCION DE erupo 0%BISTE MATIZACION PLANOS OBREROS PLANTA DE ASFALTO SUSO IÓN DE VIAS AAPUTEAOS ESTADISTICA ?

GRUPO RADICACION DBECCION DX SECCION DK erRuPO
Y ARCHIVO  SEOCION CANTENAS  
 

SECCION

REVIGORIA PLANOS

Zona Sur.) L
 

 

BECCION DE AEVISORE
A PLANOS(Zona Morte)!a   SECccIOPLANOSZonaContro)  
 

 URBANIACIONES [7]  MANTENIMIENTO  MANTENIMIENTO
   IECCIONDOOADIMAC |-—)

10H

  saUPO
MAQUINARIA
PEBADA

   



a t
r r

g3EcRETARIA DE OBRAS PUBLICAS BOGOTA D.E.

Bogotá, "D.E. 7 de Junio de 1989

Doctor
RAFAEL BARRERA YABRUDY
Jefe Div. Asesoría Jurídica
E. S. D,.

3

E -e

*-.
—

Apreciado doctor:
A

Atentamente y a efectos de darle caka]

ejemplzr del MANUAL DE" FUNCIONES, de 1

a -¿0UQO!
4cir A.ABRA

oEN

paOtsg8
- DIVISION ADMINISTRATIVA O

 

cumplimiento a la ResoluciónNo. 158 del 27 de marzo de 1989, Artículo 40., remito a usted, un
a Secretaría de Obras Públicasel cual fué debidamente aprobado por el Departamento Administrativodel Servicio Civil del Distrito y que constituye el primer paso yelemento esencial en la estructuración de la Carrera Administrativa,

a nivel Distrital.

En él, se encuentran detalladas todas
actue mente ejerce el personal de Empl
ríaz

Igualmente, acompaño copias de la Reso

y cada una de las funciones que
eados Públicos de esta Secreta-

lución en comento, para que suarticulado sea tomado en cuenta y cumplimentado por el Despacho a syo digno cargo,
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E
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Da

2” GERARDO GABRIEV/ TREJOS FORERO
Jefe/de Personal “w...A

L.. lo enunciado en 231 folios,
más anexos diversos,
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Resolución Mo.138

Pd naz. 1.79(0% )
per la cual se adopta el snval de funciones de la

EL SECPETARIO DE £ORAS PUBLICAS DEL DISTRITO ESPECIAL CL DOSOTA
0 uso de sus atribuciones lesales y en especi a las conferl$0. del decreto 273 de 1923 y el ertículo 13 del

CORSIDERAHOO:

Que el Concejo Distrital por tadio del artículo 21 del Acuerdo 16 de 1932, ordon$ quetodas las dependencias de la iiufnistración Central deben presentar a la Coxisión«ral, el 31 de rarzo ¿e prosente año, sus plantas de personal con la nomenclaturacional y les ranuales de clasificación y descripción de expleos,

Sccretaria de ChresPúblicas del Distrito especied de Bruotá

éccreto 529 da 1055 y,

das per el artículo

Labo
fun- Que de conforridad con lo dispuesto por el artículo %o, del becreto 279 de 1CEG y elartículo 13 dol decreto 52% de 1932, el Cepartarento f£timistrativo del Servicio CvilDistrital y la Jefatura de Personal de costa Secretaría, adelantar los estuctos perti-rentes en orden a ecturdizar los manuales de funciones y requisitos de los carcos estal

 
Elecidos para la dependencia rmoctante el decreto 1029 de 1533.
Que las norenclaturas funcionales y regulsitos de los cargos consítuyen las bases daleste, es el fundacento del sister de adrintfs-del Distrito Espacial de vocotá, ]

régiren de clasificación de erpleos y,treción de persori1 cfyil a) servicio

Gua de conforimidid con el artículo trece (13) del decretoLircctor del Dorartananto fcainistratívo del Servicio Civilnuzles de funciones de les dependencias

RESUELTE:

ARTICULO PRIKERO: Adoptar el presente ronual de funcicnosCercos de Ta Secretaria de Obres Péblicas del Tistrito Espocta”
decreto 1029 de 1.555,

de Bogotá, establecidos por el
ARTICULO SEGUNDO: El Fanual de

asf;
que trata la presente reso]

1- Índice de contenido
ccn la estructura orgánica de
blicas, utilizando para la planta
to 1029 de 1.835,

52% de 1253,
Cistrital, aprohar los ra-distritales de la Acriánistración Central,

distribuido por capítulos de acuerdo
la Secretaría de Cbras Pú

corresponde al

y requisitos de los

ución está estrictorad)

de cargos por el docra  IMPRENTA DISTRITAL



ARTICULO TERCERO:

ARTICULO CUARTO:
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Icomriiurcion Mesolución No. 41:

( dbi. y )

por la cual se aunpta e] rañual Ce funciones de la Secretaría da CbrasPúblicas del Distríto Espectal do Bonotg

E Gráfica de organturara

3- Introducción (objetivos cencrales, antecedentes, observecienes gencralos, instruccionos sobre sy inportancía),
h- Planta de cargos con norenclatura adrintstrativa y funcianal,

v-  Cescripción de funciones y requisitos de tos 145 cargos -contenidos on 266 hojas distribuidas y nujoradas consocu-tivarente dentro de cada capítulo.

GINALIDAD Y OBJETIVOS,

 
El rzanual de funciones y roquísitos que se adcpta por la presente resolución, tiena las siguientes finalidades:
1- car cusplimiento a lo Ordenado por el artfculo 21 de]Acuerdo 16 de 1058 y cerás disposicíenes sobre la trátería, 2 Dotar a la Secretaría de Obras Públicas de] Distrito, dalinstrurento RíC4co para la adecuada adubnistración del ypersenal a su cargo, en caneral y, en particular para lc5Procesos de rerunzración, selección, promoción, cepactta-ción, evaluación, disciplina, bienestar, registros y es-tadísticas de persenal.

Adrinistración: La responsabilidad por la distribución, dtvylgación, aplicación del anual, supervisión, actualización y asasoría en Su manejo se cuzplirán asf: j
3). Dentro cz los treinta (30) días stguientes a la fecha deexpedición de la presente resolución, la Jefatura de Per.sonal céstribuirá a los jefes de las diferentes dependen.Clas de la Secretaría de Ubras Públicas, hasta el nivelce división, sendos ejerplares del manual.

b). Cada jefe hará conocer a] persoña] a su cargo, la denomj.nación, funciones y requisitos de los Cargos de su depen,dencia.

Cc). Las observaciones que Surgieren 'serán tramitadas por el   IMPRENTA DISTRITAL
 



 

 

CONTINUACION;

por la cual se adopta el manual de funciones de la Secrotarfa de Obras

ARTICULO QUINTO:

ARTICULO SEXTO:

ARTICULO S£PTICO:

se == "

Resolución No,1%

 (273)

Fúblicas del Distrito Espectal de Lozotá

Jefe respectivo ante la Jefatura de Persor:3l, dentro delos sesenta (5) días sigufentes a la fecha de aproba-ción de esta Resolución.

d). La Jafatura de Personal lo resolverá o traritará anteel Departarento Aciinistrativo del Servicio Civil, segúnel grado de corplejídad, o exiouncia da modificación delmanual.

e). Todo caitrio en la cenominación, funciones o requisitosde un cargo deberá ser Previanente consultado con el Na-partaronto fdrinistrativo del Servicio Civj] Distritaly una vez autorizado, será aprobado mediante resoluciónde este Secretaría debidarente refrendada por dicho De-
partaronto,

f). La Jofatura de Perseñal prestará la colaboración requert.
da para que serestralmonte el Departamento Adminfstrativddal Sarvicio Civil Distrital, pueda cumplir con lo dis--puesto por el decreto 279 de 1233, en su artículo 43.

Las Cormisiones de Servicio se deborán efzctuar redtante resolu,ción y sálo se podrán hacer hasta por sesenta (60) díes prorro-cables por treinta (30) dfes más y tara realizar funciones sj-rátires o afinas al caro para el cual estí nombrada la perso-ña,

Cuando el tiempo de comistén supere el térrino permitido porel decreto 901 de 1972, e las funciones del cargo hayan carbia-do sustancialmente en forma perscanente, se solicitará al Depar-tarento Adrinistrativo del Servício Ciyjl Cístrital, la asese-ría respectiva para proceder a Te: supresión, creación orrecla-sificación del carso mediante el decrato correspondiente.

Las comisiones y los traslados hechos en las dependencias 1ráncon previo vísto del Separtacento Aduinistrativo del Servicio
Civil Distrital.

el.   IMPRENTA DISTRITAL
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CONTINUACIÓN

por la eya]

EXTICULO OCTAVO;

EUTLLERIMO VILLATE SUPELLWO
Secretario de Obras Púslicas -

GTF/cpr,
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1553 o ,Resolución No.

¿dial
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se acopta el ranual de funciones de la Secrctería d. ObrasFúblicas del distrito Espectal de fecrats

La presente rosotución ríge a partir de Ja fecha da su expe-dición,

COMUNINUESE Y CUMPLeSE
s 5

--I
n
>

bada en Pocotá, a los

e 159 ú
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7 . to AN sE NS

Aprobado: ¿Y E o,
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, D.F.

La “Secretaría de Obras Públicas del Distrito, fué creada por
el acuerdo 40 de 1922, para que atendiera la prestación-"de -
casi todos los servicios públicos municipales, tales como  -

acueducto, obras públicas, cementerio y planeación del desa-

rrollo de la ciudad. Su estatuto orgánico actual es el Decre
to .3133 de 1968, por el cual se reformó la organización admi- -
nístrativa del Distrito Especial,: existen otras normas com-
plementarias que le atrubuyen funciones a sus dependencias,
como: 00

Acuerdo 7 de 1979 - ( División ue Control ).

Decreto Ley 1365 de 1986 - ( Propiedad Horizontal ).

Decreto 105 de 1988 - ( Canteras )

Acuerdo 6 de 1985 - ( Contratación Administrativa ).
Decreto 1162/87, 1769/76, Acuerdo 12/87,

Decreto 278 y 279/88, 1433/86.

Acuerdó 12/87 - ( Administración de Personal )

- Acuerdo 22/72

"Resolución Interna 426/86.

 

Las funciones principales y actuales de la Secretaría son:

Elaborar los plañes generales de construeción y conservación=  -=-
de vías, puentes, parques y en general -los de las obras pú-

; blicas que se adelanten en beneficio de la comunidad.

Estudiar y proponer los programas y proyectos específicos de

las obras que el desarrollo urbano lo exija.

-)
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Supervigilar la construcción y mantenimiento de vías naciona-

les y departametales dentro de la zona urbana del Distrito,

incluyendo : lo «referente a-conducción de servicios públicos.

-y obras accesorias o complementarias que requieran la presta-

ción de dichos servicios.

Elaborar y estudiar las licitaciones de construcciones que

proyecten la Secretaría y eventualmente otras dependencias -

distritales.

Controlar y vigilar las construcciones de particulares o de

entidades oficiales, con el fin de que se cumplan las normas-

dictadas por el Departamento de Planeación y llevar estadís-

“ticas sobre las construcciones, sus presupuestos y costos.. . .-

Emprender la ejecución de obras ordenadas por Decreto a los

propietarios de inmuebles cuando su realización no se haga -
oportunamente, haciendo efectivo su costo por. jurisdicción -

_ coactiva.

Administrar todos aquellos bienes que no tengan destinación
especial para el servicio público del Distrito, de conformi-

, dad con las autorizaciones que impartan la H. Junta Asesora-

y de Contratos; mantener al día el inventario físico de todos

"los bienes inmuebles de propiedad del Distrito, estudiar y -

clasificar sus títulos,

" Conservar y mantener la maquinaria pesada, semipesada y todos

los vehículos de propiedad del Distrito.

Las demás que. le señalen el Alcalde Mayor y. las otorgadas por

normas legales vigentes.
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Para llevar a cabo sus objetivos la Secretaría, tal como pue-

de verse en el organigrama adjunto, está 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 políticas, programar, dirigir y coordinar todo

lo relacionado con las obras públicas en el territorio del -

Distrito; estudiar y proponer programas y proyectos especiíf1i-

cos que exija el desarrollo urbano y coordinar las activida-

des administrativas de :sus distintas dependencias y las de -

manejo de personal. .

DIVISION ASESORIA JURIDICA:

Esta división 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 quedó definida en-
el Presupuesto para la vigencia fiscal de 1988, trasladando-

funcionarios de otras dependencias para conformarla, algunas-

de sus atribuciones están determinadas en la Resolución In -
terna 426 de 1986, sus funciones principales son:

- Asistir y asesorar juríditamente al Secretario y acompa-
ma

narlo a las diferentes juntas, reunTonés y comités.
-

- Asesorar jurídicamente al Subsecretario de Gabinete, Di-

rectores y dar conceptos jurídicos. . . -

- Preparar, revisar y presentar al Secretario de Gabinete-

contratos de obra pública, suministro, presentación de -

servicios y demás.contratos que elabore la Secretaría, y

adelantar el trámite-de los mismos hasta su legalización,
alqa

mn
nn

/

do
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- Revisar el aspecto legal de los distintos actos admi-
nistrativos que se ejecutan en la Secretaría y que se -

deban ser firmados por el señor Secretario y dar concep
to. 1

,
- Sustentar los recursos interpuestos ante el señor Secre-

tario de Obras Públicas, o ante el Jefe de la División -
de Control.

- Preparar, elaborar y presentar proyectos de resoluciones
Decretos, Acuerdos y demás documentos que le solicite el
señor Secretario.

DIVISION ADMINISTRATIVA:

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

Tíene a su cargo la proyección y manejo Administrativo de los
recursos humanos, financieros y material dela Entidad, sus
funciones son:

Administrar los recursos materiales de la Entidad y aten
der las necesidades de sus Dependencias.

—

Ejercer la administración del Personal y atender: el pago
”de nómina. - mm ne

,
t : " Proyectar y dirigir la ejecución presupuestal de la en -

tidad. . : -

” Informar sobre los estados de inversión e inventarios de
la Secretaría. -
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PROCURADURIA DE BIENES:

La Procuraduría de Bienes hasta» 1950, fue una dependencia de-
la Secretaría de Hacienda de Bogotá. Por Decreto 677 de 1950
fue adscrita a la Personería Municipal de Bogotá. Por acuer-
do 135 de 1956, es suprimida y sustituida por la Sección de
Administración de Bienes del Distrito, pero adscrita otra -
vez a la Secretaría de Hacienda. AY cabo de 2 años vuelve la
Procuraduría a la Personería de Bogotá, por el Acuerdo 41 de
1958 y permanece como dependencia de ésta por espacio de 10
años, hasta diciembre 26 de 1968, cuando se expide el Decreto
Ley 3133 de 1968 reformatorio de la Administración Distrital,
el cual la adscribe, en su artículo ¿5, a la Secretaría de -

- Obras Públicas;- artículo que es declarado inexequible por  -
sentencia de la Corte. Suprema de Justicia de mayo.15 de 1975, _
por To cual el Concejo Distrital expide el Acuerdo 2 de 1976,
ascribiéndola a la Secretaría de Obras Públicas.

Sus funciones según dicho Acuerdo y otras normas legales son:

- Realizar el inventario físico de los bienes inmuebles de
propiedad del Distrito. Estudiar y clasificar los titu-
los de propiedad de todos los inmuebles del Distrito.
Administrar todos aquellos bienes. que no tengan destina-
ción especial para el servicio público del Distrito, de-
conformidad con las autorizaciones que establezca la H.-
Junta Asesora y de Contratos.

- De conformidad con el Decreto 798 de 1956, tramitar toda
petición de retiro 6 instalación de los servicios de a-
gua, luz y teléfono para los inmuebles de propiedad Dis-
trital y en aquellos en que dichos servicios deben ser -
pagados por el Distrito.
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- Representar al Alcalde Mayor de Bogotá en las acciones-
de carácter policivo 6 de perturbación a propiedades  -
del Distrito.

Corresponde a la Procuraduría, además el recibo y entrega ma-
teríal de inmuebles a nombre del Distrito, a cualquier títu-
lo ó modo, arriendo, compraventa, donación, cesión gratuíta
de zonas de cesión que hacen los urbanizadores para vfas, zo-
nas verdes Ó comunales, protección ambiental, etc.

DIVISION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION:

¿sta División para cumplir sus objetivos cuenta con las sec-
ciones de: Vías y Repavimentación; Planta de Asfalto y Cante-
ras, Sus funciones Son: ,

- Conservar y reparar las vías públicas en el territorio -
de? Distrito. Especial; construir puentes, vías de acceso
sardineles y calzadas, explorar adecuada y técnicamente-
las canteras propias o alquiladas y producir mezcla as -
fáltica y materiales de construcción..

” DIVISION DE LOCATIVAS:

nm

Sus funciones principales son:

-

- "Mantener y adaptaf los bienes inmuebles de propiedad y -
al servicio del Distrito.



DIVISION DE CONTROL:

Es una de las dependencias de la Secretaría, que tiene a su
cargo revisar los proyectos de construcción de inmuebles y yi
gilar que se desarrollen de acuerdo con los planos, especi-
caciones y disposiciones reglamentarias, y de elaborar planos
obreros.

Las funciones de esta División pueden reunirse así:

- Expedir las licencias de cónstrucción para obras nuevas,
remodelaciones, adecuaciones, reformas sustanciales, am-
pliaciones, cerramientos, etc, que se adelanten en. el -.
Distrito Especial de Bogotá, previo estudio y aprobación
de los planos arquitectónicos y presentación de los cálcu
los estructurales y documentos adicionales, además de la-
cancelación de los impuestos liquidados de delineación de
vías y depósito de garantías por obra de urbanismo faltan
tes, como andenes, sardineles y pavimentos.

- Elaborar gratuitamente planos obreros y expedir las co -
rrespondientes licencias de construcción, para solicitu-
des enpredios que se encuentren en zonas catalogadas por
el Departamento de Planeación Distrital como obreras.

- Expedir los certificados de Recibo de Obra de las edifi-
caciones, necesarios para la instalación de los servici-
os públicos.

-

- La División se encuentra organizada en una Sección deRe-
visoría de Planos, con 3 zonas: Norte, Centro y Sur, 'Una-
Sección de Planos Obreros y una de menor jerarquía Liqui-
daciones y el Grupo de Radicación y Archivo.
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DIVISION DE PARQUES Y AVENIDAS:

Es una dependencia de la Secretaría de Obras Públicas,
que tiene a su cargo construir y Conservar los parques
y zonas verdes de la ciudad, Oornamentar y embellecer las
calles y avenidas con árboles, arbustos y flores, sus funcio-
nes principales son; para To cual cuenta con las Secciones:
Proyectos, Programación y Mantenimiento, y  Arborización
y Viveros.

- Velar por el buen estado de. la arborización urbana exis-
tente, atendiendo los casos de siembra, remoción 6 poda -
de árboles, que amenacen peligro inminente.

- Proteger, mantener y defender las zonas verdes de la Ciu-
dad, además de producir el material vegeta] aPbóreo apto-
para adelantar*programar de arborización 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 los sardineles, recuperar los an
denes invandidos por el pasto, de caminos y vías peatona-
les.
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DIVISION DE INTERVENTORIA:

Esta es una dependencia de la Secretaría de Obras Públicas-
del Disitrito, que tiene a su cargo intervenir en la adecuada-
ejecución de los contratos de construcción de las vías
que adelante la Secretaría; elaborar los presupuestos de
las vías y edificios que adelante la Administración Distrita)?-
Central por medio de contratos; estudiar las licitaciones
que abra la Secretaría para las obras propias o de otras
dependencias, estudiar las muestras del material que utilice
la construcción de vías y edificios, además:

Llevar la representación de la Secretaría, en el Comité -
Técnico Coordinador de Servicios Públicos e Interventoría
de Obras, que es el organismo que recomienda la expedición
de Resoluciones aprobatorios de las urbanizaciones ó desa
rrollos.

- Elaborar los diseños de pavimentos y ensayos de laborato-
río para la construcción de urbanizaciones y de vías. que-
adelante la secretaría.

- Presentar asesoría técnica y ejercer la interventorta de-
todos los desarrollos-urbanísticos y viales del Distrito.

e

- Para cumplir.sus funciones la División cuenta con tres -
secciones : las secciones de.coordinación de Vías, Urbani
zaciones, y Laboratorio de Suelos. !
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DIVISION DE TALLERES:

La División de Talleres para ejercer sus funciones cuenta
con los grupos de: Almacén, Estadísitica, Maquinaria Pesada
y Mantenimiento, estas .son: :

- Conservar y mantener la maquinaria pesada, semi-pesada y-
todos los vehículos livianos de propiedad del Distrito;-
suministrar los combustibles, lubricantes y los servici-
os de lavada y engrase a todo el parque automotor; aten-

der todo tipo de reparaciones y velar por un.adecuado es-
tado de funcionamiento y presentación del equipo de - -

transporte.

DIVISION DE ESTUDIOS -Y SISTEMAS:

Es .una dependencia: de la Secretaría de Obras Públicas,
que: tiene a su cargo realizar estudios de geología y de
control de la industria extractiva en el territorio "Dis. trital

y recuperar las zonas erosionadas por tal actividad. Además

hacer estudios de sistematización dentro de la Secretaría, sus

funciones generales son:

- . Realizar investigaciones en zonas públicas críticas

de inestabilidad, para elaborar estudios y diseños de me-
«didas: correctivas para laszonas que presenten problemas -

de inestabilidad.

- Asesorar en geología las obras que adelante la Secretaría
Expedir conceptos geológicos de predios urbanizables, a -

solicitud del Departamento de Planeación Distrital.

- Aprobar los estudios geológicos para la adecuación de pre

Í..
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dios urbanizables, a solicitud del Departamento de Pla-
neación Distrital.

Aprobar los estudios geológicos para adecuación de pre-
dios a urbanizar que presenten afectación por erosión 6

inestabilidad.

Adelantar los estudios, cálculos, diseños y presupuesto
para los proyectos que adelante la Secretaría.

Atender los servicios de sistematización, dibujo, topo-
grafía y estudios de geología y suelos que requieren las
diferentes divisiones de la Secretaría. '

.Planear,evaluar coordinar e intervenir en los proyectos-
"dé ejecución de puentes que adelante por contratación ad
ministrativa la Secretaría. c

Para cumplir sus funciones, esta División cuenta con las
secciones de geología y sistematización.

DIVISION JARDIN BOTANICO:

Sus funciones principales son:

Realizar las diferentes áreas de] campo botánico especial
mente en lo relacionado con la docencia e investigación

.de da flora nativa, así como la recolección de las
semitlas, ordenamiento, siembra y control de las mismas.
Prestar asesoría técnica en las entidades oficiales
en dicho campo, con el fin de lograr una selección
fenológica del material para los programas de arborizació
del Distrito Especial de Bogotá.
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Orgeznización de Obras Públicas

EL CONCEJO MUNICIPAL"DE BOGOTA
en uso de sus facultades legeles,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO .- Cargo de un Ingeniero Civil como responertia, se
llamará Director de Obras Públicas MMunicinzler wd
gozará de uns asigneción mensual de $250.co, es
teblécese le Direccion de Otras Públicas Táunici-
pales de la cuel de; enderán todas les otros Tel
Hunicípio.

¡Y

ARTICULO SEGUNDO .- La Dirección de Ctrrss Públicas Municipales, <e
dividirá en tres Secciones I=zmertas PRI Há o deE

- . Negocios Generales, SEGUNDA o de Conctitroio-
nes, Pianimetría y de Urbanización Y TERCIRS O
de Aicantarillla do y Pavimentación.

ARTICULO TERCERO .- El Personal de estas Secclones será el sicuientor
. con les esicneciones mensuales que se indican +

SRIMERA SICCIOX £: Un Eccretario de le DiscoSa
: Y Jeíe de la Sección coa $120.00.

Un escribiente de la Dirección con $70.09. Un Blmecenicts Provesovénor ¿ue
Cote dar lionsa de $1.500.c00, con $120.co. Un Contebilísts DIJadoz cue
debe dor iicazá de $800.00 - $100.00.-- Dan Inspector de crezotras EnDarip
co del sorelcio de carros, con $86.00.- Un Cadenerolemersaner de Gra-
59.50.” Un Portero $40.00. o -
EcuUNta SECCION : Un Ingenicro Civil — jefe de Secciones $70.<-, - Z.
Fyoconte, $38D.00.- Cuatro Vigllontes de Gt:as, andenes Y Mos, eii +.
cc2 $59.c9.- Los Sobrestantes y Ciroros que detormine el Directa do. y,
de los límites del Presupuesto Municipel, con les esignacicnes qua Y, 2., - , - ¡calcio, fe su Mbre yombremiento y remoción, oyendo les inde ciones do ,
JC«2 a Sección.
rroran,TENCSRA SECCION 2 Un Ingeniero Civil - jefe de la Sección, $279.c0.-
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: oyendo las Indicaciones del Jefe de Sección,

*” cía de etender e todos los Barrios de la Ciudad

Un Ayudante, $£0.09 .- Un Maquínicta para la cilín3sadora, $60.00 .-Un: fogonero para la misma, $20.00.- Un Adriinistrador para la Í5bricade asfeltacos, encargado del depósito de motc:ialos, que debe darHdonza de $400,$69.00.- LoSSoErostantes Y Obreros que determtne elEirector, dentro-de los límites del Presupuesto Municipel y con lasasignaciones que €l les ecñale, de su libre nombramiento y remoción,

ARTICULO CUARTO .- El Director nombrará el Secretorto, el Care

E

C
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a

,
ncro-Domarcador, los vícilantes, el maquinista . el fogonero y el Admi-nistador de la fábrica de esíaltos. El resto del personal lo norbroráel Concejo.

.

¿ARTICULO OVINTO .- El Director de Obres Públicas hará la Mictriby
ERTICULO

QUINTO

ción de los regocios que correspondan e cedaSección, regzamontará Su Servicio y señalarálas funciones de cada empleado,

O]

ARTICULO SEXTO .- - El Director de Otras Públicas formaró en la (1-
e
e

.tima semana de csda Mes, un presupuesto elos fondos que hatrá de vester en el MES Si=guiente, lo someterá a la esrobeción del señorAlcal3a y dispondrá su inversión, etc. en la continuación de las ozmmzprincipales y en la ejecución e intejactín de otras, para ésto tendráCuenta las necesidades, urgencias y co
cn

sto e las ctres y la convenlan-
« POCtirando ño Sussenderríngena antés de su terminación, ni destinar para cada mes cen!la ducdécima parte del presupuesto genorel del remo,

ARMICULOSEPTIMO  ElAlcalde, el Director de Otras Públicas, elPersonero, y el Director de Figlene, estudipntán y resolverán lo relativo a pevinentos, al-o . canterillas, y, en general e lasdexés orra5coztezdas porlos Farticulares, :

ME
S

ARXÍICULO GCOTAVO .- "Fl fhiczWMe herá en el Presupuesto vigente, los

E£xiiv

u
v

O

COTAVO

traslados a que hubiere lugar con motivo de
este Acuerdo. ”

PBRTICULO NOVENO.- Za5 Obras que náócesite ejecutar el tranviz, el
AU

MOVENO

Acueducto y el Testo Municipal, y, en cencuitodas las empresas y Edifcios públicos mint!pales, que no Cependan Inmediztamente de ta

11036 Ga *
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Dirección, serán acordedas por las entidades odministrativas TOSfzc-
tivas y ejecutadas por ellas, pero antes de ejecutarlas se estudierén
por la Dirección de Obras Públicas Municipales en su parte técnica,
lá que podrá objetsrlas sí no armonizan con sus Planes, quedando a
lá voliintad del-Concejo la decisión definitiva,

O
S

ARTICULO DECIMO .- Son atribuciones de la Dirección de Obras
_ . Públicas Municipales:

lo .- La elaboreción de los planos y presu
etermíne ejecutar el Concejo Municipal.

20.” El desarmllo yla ejecución de las mismas obres bajo su respon-
sabilidad, siendo de su exclusivo cargo su dirección técnica.
30 .- El estudio para la aprobación O improtación, en lo relatívo a la
parte técnica de las obras que proyecten ejecutar el tranvía, el acue-
ducto, el Teatro Municipal, el mercado de Las Nieves, los cemente=
rios, etc. ¡ :

puestos de las otras que d

40.- La inspección de todas las obras municpales, inclusive las de-
terminadas en el punto anterior, a fin de que se ejecuten de acuerdo
con lo estipulado y en las condiciones técnicas convenientes ;

1 .

So .- La-indicación de las condiciones en que se dekben ejecutar les
otras contretadas con particulares directamente o en licitación pública,

£o .- El examen de los materiales y elementos que se sumiínistren el
Municipio en venta, en pago o de cualquier otra forma,

70.- El estudio o informe de la parte ténica de los proyectos de con- :
tratos y de los memoriales que los particulares dirijan al Concejo o

_ ala Alcaláfe, relacíonados con las obras Públicas.

£o.- La práctica de los estudios o inspecciones oculares ordenados
bor el Concejo o las autoridades Municpales,

99.- El examen de los planes de las. construcciones que proyecten
los particulares y su aprobación o improbación, teniendo en cuenta lisZa -

duscosiciones municipales sobre la materia y la inspección de las mis
has obras. :

i00. La demarcación de las calles, plozas, parques, paseos, elcan-
terllas, frentes de edificios, eta, y la inspección de las mismes obra 5
= fin de que se verifíquen con observancia de las disposiciones de hi-
giene y con arreglo d los Acuerdos Municipales.

llo.- la formación de estadísticas de las obras que se efecuten por
el Gobiemo y los particulares,

:120.- El estudio del cnsenche y desarrollo de la Ciudad, con sus obras
Ce ingeniería, higlenización, saneamiento, embellecimiento, etc.
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- lativas a su ramo, requisito sin el cual no pueden ser pagadas.

120.- La concesión de licencias para la construcción de alcanta-

villas, desagllos, caonoles, odomíios, andenes, excavaciones, ctc.,

“¿e conformidad con el C. de Policía, Jos acuerdos municipales y.

las prescripciones de la Dirección de Higiene. .

1%o.- La sonción de acuerdo con las disposíciones lógales de las *

faltas o sctos de los sutaltemos que perjudiquen en buen servicio

dol ramo.

150.- La revisión de las listas de jornales y cuentas de cobro re-

160.- La de informar anualmente al Alcalde y al Concejo sobre los

trabajos ejecutados durante el año, llamando la ¿ención sobre los .

proyectos que a su juicio detan merrcer especial atención.

170.- La de consultar con los jefes de los otros ramos municipales

: y especiolmente con la Dirección de Elglener y Salubridad, todos

aquellos asuntos desus dependencias, que tengan relación con

ellos.

r
E
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150.-" La de proponerlas reformas que en su ramo deta introducir

el Concejo para mejorarlo progresivamente, y

100.- Las demás que fijen Jos acuerdos municipales.

ARTICULO ONCE.- La Dirección de Obres Públicas Municipoles,
procederá de acuerdo con la Junta Municipal

de Hacienda, en todo lo que con ella se rola- |

. cione y especialmente en lo tocante a licita-

ciones para consecución de elementos, ejecución de obras, €ic.,

debiendo avisarle cuando deba llamarse a licitación, presentándole. :

los pliegos de cargos respectivos. . " Cz
- . ' i

ARTÍCULO DOCE.- Dentro de los empleados de la Dirección de

- Obras Públicas, no podrá recaer nombramicito

alguno entre personas que estén lígadas por el

segundo grado -de consanguinidad .y cuarto de

sfinidad, * .

ARTICULO TRECÉ.- Quedan derogados Jos Acuerdos Nos. 25 de 1$12-

: 5 de 1916 - 15 de 1917 - 21 de 13139 - 82 de 1£i2-

42 de 1912 - 90 de 1920 y todas las disposiciones

contrarias a este acuerdo.

ARTICULO CATORCE.- Este'Acuerdo regirá desde su sanción.

Dado en Bogotá, a veinticinco de fullo de 1.922  
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CARGOS LEGALES

DIRECCION BE LA SECRETARIA

0A

 

DESPACHO.

No.Personas Grado

Secretario de Gabinete 1 28
Subsecretario de Gabinete 1 27
Secretario XII 1 1
Secretaria XI 1 1]
Auxiliar Adaiinistrativo Iy 1 4

SUB-TOTAL 52 !

7

 

CARGOS QUE SE DESEMPEÑAN EN OTRAS DEPENDENCIAS

DIVISION DE LOCATIVAS - :

Secretaria XII 1 WM

DIVISION DE TALLERES

Auxiliar Administrativo 1V 1 4
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CARGOS QUE VIENEN DE OTRAS DEPENDENCIAS

 

 

DESPACHO

- No.Personas Grado

SECCION DE PRESUPUESTO

Awdliar Administrativo IV. 1 a

DIVISTON JARDIN BOTANICO.

Asistente Administrativo El 1 9

CARGO COMUN
,
1

Auxiliar Administrativo IV 1 4 !



-

7)

o
 

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA   
  

  .
uEL POSSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Cizxs:

 

A NIVEL DE CARGO

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS .

 
 

L IDENTIFICACION.
 

Mea DE CASGOS!

 

CARGO " RELACION DE DEPENDENCIA

«SECRETARIO DE GABINETE
Aa LP e _ mio DESPACHO

ars: GRADO 28 SECnIos: _

PONMENQILRA FooSecretario de Obras sua. -
Públicas.. (2-6.)

==>— YHARO TEL JEFE iurnicro: Alcalde Mayor
R2 CARROS ou suPERvIsE.

22
2

2722

i a  
 

E , . IL DESCRIPCION DE FUNCIONES

1... Ejerger-la.función de.Jefe de:la+dependenciacon la colaboración" . de sus subalternos inmediatos 'en quienes puede delegar las fa-cultades que pemitan las normas.

2. Dirigir y Coordinarla acción.Administrativa de la Secretaria deObras Públicas, supervisar y controlar las actividades de sus- Subalternos; _-- -.— mu _—— . + A Z . ton n-
o -. -- —- - a - .» Far,

3. Estudiar las políticas generales, proyectar, preparar, elaborar. Y Presentar al AlcaldeMayor lo3 "planes.y' progfamas de deésarro-llo que deban ser realizados por su dependencia;.
4. Atender los servicios públicas que le estén asignados; dirigirvigilar y coordinar laágil y eficienteprestación de los mismosYsupervisar la adecuada organización de los archivos para talesefectos; - !

"5. Estudiar, proyectar y- presentar los-planes y' programas “de gas-— .Los,inversión y otros desembolsos públicos y elaborar el ante-proyecto de gastos de funcionamiento de inversión de .la depen-dencia a Su cargo para cada vigencia fiscal;

6. Trazar las póliticas y establecer planes y programas para la
construcción y conservación de vías, parques Y zonas verdes dela ciudad, para el mantenimiento y conservación de los inmuebles- de propiedad o al servicio de lá Administración Central Distri-
tal y dirigir y controlar su ejecución;

“FAContribuir al-mantenimiento y Conservacióndelamaquinaria pe-sada semi-pesada y de todos los vehículos de la Administración
Central Distrital; + '

8. Contribuír al control del espacio público en el territorio delDistrito Especial y vigilar que se ajusten a las normas urba-
nisticas vigentes; 

 

e
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CONTINICION DESCRIPCION DE FUNCIONES

24

25.

. 26.

27.

28.

“Oficiales.

29.

30.

3l.

32.

33.

34.

35.

36.

Aprobar, las pólizas de garantía de los contratos, las de manejoy en general todas aquellas relacionadas con su dependencia yque exija la Ley;

Estudiar las políticas planes Y. Programas relacionadas con laAdministración del personal de su dependencia;

Presentar al Alcalde Mayor los Proyectos de Decreto de nombra-miento ascenso y remoción de los empleados a su cargo;

Vincular mediante relación contractual a los trabajadores ofi-ciales;

Dar posesión a sus subalternos, calificar sus faltas y suspen-der en el ejercicio del cargo a los .empleados Y trabajadores

Mantener actualizado los manuales de funciones de cargos de
su dependencia.

Presidir el Comité de Relaciones Laborales y la.Junta de Com-pras de su Dependencia.
3

Designar a los funcionarios que por parte de la Administraciónintegren la Comisión de Personal de su dependencia y cuandosea el caso el reemplazo de los designados por los funciona-rios.

Controlar y vigilar el manejo-de la nómina de pagos y el archi-vo de registros del personal desu Dependencia. :

-.. . -
+- >. L

.”

Intervenir en la adecuada. ejecución de los contratos que..cele-:bre su dependencia. . .

Cumplir con todos los deberes y responsabilidades que exigeel servicio público, -

Responder por el adecuado uso Y mantenimiento de los elementosasignados; y

Las demás funciones afines relacionadas con el cargo que le seña-len,. la ley los Acuerdos del Concejo y los Decretos del Alcal-de Mayor. . .: a
- !

CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION   



SUBSECRETARIO DE GABINETE AS prior” DESPACHO -

: aa. cun 27 SECCIOR: ”

- MONENZ FUNCIONAL: O0_OB urna.
> PUBLICAS _(A. G. ) ARIO DE': - 1 a a. do caro o murcia:DBECRETARIOPp AA OBRAS PUBLICAS. A 7" E2 CARGOS QUE suPERvISA.29"

 __"

00023
5l

e

[2O
 

8 ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

|

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS> ÉSE IA DE OBRAS PUBL " :REZAR , POBLICAS A NIVEL DE CARGO

 

 
 

L IDENTIFICACION
 

CARGO : RELACION DE DEPENDENCIA
 

 

 

 

 

 

 

  
=( -52-Cas establecidasyapoyar y asesor a-estasdependencias enla

 
 

2 -'L DESCRIPCION DE FUNCIONES
 

1. Asistir y Asesorar al Secretario de Obras Públicasen el estudioinv tde-las políticas, elaboración y proyecciónde “105 planes y pro- ,— gramas que debe realizar la Secretaria, y en la ejecución, super;visión y control del desarrolio delos mismos. |

2. Planear y coordinar los programas que deben cumplir las Divisiones y Secciones de laSecretaríaen cumplimiento de las políti-

LC] realización de losmismos, a a LL

3: Asistir al Secretario en -la Administración de la dependencia,mantenerlo. informado sobre el desarrollo de las labores en gene-* ral y en particular cuando este delegado. :

4. * Colaborar con el Secretario en.ia preparación de los Proyectos" de Acuerdo, Decretos, Resoluciones y demás actos administrativosque éste debe someter al Concejo o al Alcalde Mayor, y en la—: “—preparaciónde los informes que debe uelaborar-1la depemiencia.

5. Asistir”al Secretario en sus relaciones ¿on el Concejo y partici" par en la elaboración de proyectos relacionados.con el ramo.
: I6. Preparar los informes o estudios especiales que le encomiende elSecretario y dirigir la elaboración de la memoria anual 'quedebe presentar al Concejo.

7."Representar alSecretario en lasJuntas,Comités, y actividadesoficiales que éste le señale y suplir su ausencia cuando así lodisponga el Alcalde Mayor.

 

8.. Participar en el Comité de Relaciones Laborales en la Junta deCompras de la Dependencia y en las demás Juntas Oo Comitésquele correspondan por derecho propio.

”   



 

a
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  ML REQUISITOS    “"- -EDUCACION:
EXPERIENCIA Y OTROS

  

 

Ingeniero Civil, d
trial; Geólogo, Ar
nistrador Público,
Economista, Abogad

e vías, Iindus-
quitecto, Admi
o de Empresas
a.

POST-GRADOEN EL AREA -

Tarjeta o Registro Profesional , K

! -

 Ingeniero Civil, dae vías, Indus-trial; Geólogo, Arquitecto, Ad-ministrador Público, o de Empre -|-Sas, Economista Abogado.

  

Tarjeta o Registro ProfesionalY 4 años de experiencia profe- ,sional en cargos de Dirección '
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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

:, SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

 

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
A NIVEL DE CARGO
 

l IDENTIFICACION
 

CARGO

 

  

 

 

 

 

. RELACION DE DEPENDENCIA

MOMENTATUR:, ADMIMETRATIVE: *

SECRETARIA _ - . omic, POCATIVAS-

rr XII oro 14 secaor -IíIíIlIAAA

NONENOLATURA Fusion: ASISTENTE DEL DIRECTOR Curr
(A.G.)

Mo DE CARGOS: 1   CARGO DEL JEFE. mueroJEFE DIVISION II
Y

E2 CARGOS QUE SUPERVIS£.

II]Á

<A   
IL DESCRIPCION

al

DE FUNCIONES
 

 

 

j-1,. Asistir al Director en la. clasificación y respuesta de la co- -]z

1rrespondehcia. e
1

2. Atender juntas de acción comunal personal y telefonicamente.'

23. _ Preparar informesde labores. sobre' las obras ejecutadas

4, Colaborar con su superior en la elaboración de los planes y." programas a desarrollar.por la dependencia.

5. Cumplir con todos los deberes y responsabilidades gue exigeel servicio público, -

6. Responder por el. adecuado uso y mantenimiento de los elemen”
tos asignados. o

7. Y las demás Funciones afines.orelacionadas con el cargo, quese requieran.

CARGO DE CARRERA

.
>
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. ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA MANUAL, DE FUNCIONES Y REQUISITOS

SECRETARIA DE: OBRAS- PUBLICAS” * * A NIVEL DECARGO ñ

 

 

L IDENTIFICACION
 

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
 

Fr -X'ENDLATURA ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA rasos: DESPACHO

GRADO" 13 _. SECOOm: ”

y OMENCLATURA 'pacom:SECRETARIAEJECOTIVAcnwe. o |
(A.G:)

la DE CARGOS: e > o de LA OS car oe muensmSECRETARTG_DE

: : : NETEos QUE SUPERVISA: y

IL DESCRIPCION DE FUNCIONES

  
 

 

1,- Tomar -taquigráficamente: dictados, actas de conferencias y Jun-
tas - - k »

2. Redactar y transcribir mecanográficamente la correspondencia
 

que “16encargue el” superioó iimédiato.

“Transcribir anáguiia Decretos;Resolúciones,informes y conferen?
2...

ciasconmetodologia” pará” trabajos escritos._
DA

=P

 

4. Recibir, radicar, separar y dar trámite a la correspondencia de
acuerdo a delegaciones que haga el señor Secretario y llevar
Registros. : :

5. Coordinar «con el Secretario la recepción” de visitantes, lievar
registros de los mismos e informar al respecto. 7 :

_ 6. —Preparar-documentación para Juntas y Comités.—
2. a. 2 ASoros LtPa :e,

+ -

ex vestir q.

71. Hacer y recibir llamadas telefónicas anotando mensajes. |

8. Manejar máquina eléctronica“impresora. o ,

9. Atender público personal y telefónicamente

_10. Ordenar, clasificar, perforar y archivar_la correspondencia

11. Llevar agenda de compromisos del jefe recordárselos o cancelar
las citas. .

12. Cumplir con todos los deberes y responsabilidades que exige
el servicio público  


