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INTEODUCC| I OR

ANTECEDENTES

EL PRIMER PROYECTO DE UN MANUAL DE FUNCICGNES ¥ REQUISITOS a nivel
de cargo de la Becretaria de Qbrag Publicas, fue elaborado en el
afio 1988 en coordinacidén con la Bubsscrebaria OJeneral de la
Alcaldia Mayor de Bogota, proyecto gque fue remitido al Concegjo
Distrital ~ Comisidn Laboral ¥y gue ha tenido varias modificaciones.

Este proyectc inicial fue actualizado y corregido, bajo la Asesoria
del Departamento Administrativo del Servicio bLVIi y fue elaborado
en forma seria y regponsable por funcionarios gque conocsn la
entidad, que participaron en &l primer proyecto, que por su
trayectoria en la Secretaria y en ests trabajo y por su experiencia
profesional, conocen las actividades de la entidad y de sus
funcionarios fue adoptado en legal forma en marzo de 1989 mediante
la Resolucion No. 188 del 27 de marzo de 1889.

Posteriormente, por medio de la Hesoluciodn 545 del 20 de septiembre
de 1889 y 903 de noviembre 30 de 1980, 1010 del 27 de diciembre de
1689 y 6849 del 18 de noviembre de 1980 sufrid unas mmdifluuciwneaﬂ
Y en este momento esatamos presentandoe un nmaevo manual reyvisado,

actualizado y modificado, teniendoe en cuenta log pardmalros y
normas expedidas para log mismos, una vez revisada la planta de

cargos de la entidad y localizados los mismos en log lugares donde
se necegitan y ejercen funciones, por lo cual a d¢fwrcnu1a del

anterior contendra los cargos creados en &1 Decreto No. 7856 28
de diclembre de 1890. Bste manu*‘ presenta en forma olara y ral

la descripeidén de lss funclones actuales de los cargos y determina
loas requiditos indt*pensabi«ﬁ para desempefiar los mismos, i(?
cuales fuercon fijados teniendo en cuenta una matriz elaborada po
el Departamento Administrative del Servicic Civil encaminada a
unificar los requisitos de los mismos en la Administracidn Central
Distrital. Teniendo como base estos reguigitos se deja al arbitbrio
de la entidad elaborar las eguivalencias a estos requisitos, para
los niveles Auxiliar, Asistencial, Técnico y Profesional { a los
que no exige titulo ) basandose en una norma rectora {( el articulo
11 del Decreto 0529 del 24 de Jjunio de 1882 ;.

)

OBJETIVOS GENERALES

Este manual serd de gran utilided | para la Secretaria, sus
dependencias ¥ funuiunarica, su objetive Gltimo es dofar a estba
Entidad del instrumento basico para la adecuada administracion del
personal a zu cargo. en gensral, y, en particular pars adelanbar
agil y eficientemente los procesos de remuneracion, ion
promooién, capacitacion, evaluacion, diseiplina
registrog y estadisticas del perscnal.

%
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A las dependencias porgue a partir de éate y una vez conocldo puede
hacsr las sugerencias o aclaraciones ecesarias para  su
perfeccionamiento y también para precisar la funciones del personal
a su cargo y en la misma medida evaluar el cumpliento de las
mismas.

A los funcionarios para conccer sus atribuciones o competenclas y
para definir un pussto de trabajo.

OBSERVACIONES @
Este manual estd dividido en doce capitulos gue corrsgponden a la
estructura orgdnica actual de la Secretaria, utilizando la Planta

de Cargos, establecida por el Decreto TEB del 2B de diclewbro de
1990 v el 708 del 21 de diciembre de 1900 y subdividido cadas
capitulo en un namero igual a las dependencias a su cargo.

Empezando cada Divisldn, Seccion o Grupe, se encuentra una separata
donde se describen los cargos legales.

INSTRUCCIONES SOBRE SU IMPORTANCIA

Con la implantacidn de la Carrera Administrativa en la
Administracién Central del Distrito, y para su aplicabilidad es
imperioso contar con el Manual de Funciones y Requisitos por Cargo,
para establecer un slstema técnico de administracidn de personal,
como una herramienta bdsica para determinar los reguisitos minimos
necesarios para el cargo; para garantisar la organizacidn técnica,
objetiva e imparcial de los concursos; la seleccidn correcta e
iddnea de personal en aras de lograr la tecnificacidn del eatado y
por ende, el logro de la eficiencia administrativa.

A través de un Manual de Funclones y requizitos de los cargos es
posible lograr la jerarguizacién de los cargos, la valoracidn del
rabajo, analizar los cargos, clasificarios para obtener escalas de
remuneracidn acorde con las xigencias de los mismos, con su
importancia, con la responsabilidad del cargoe, es posible tambien
detectar las injusticias gque =e puedan presentar en material
salarial; es un instrumento bdsico para el logro de una escala
salarial que corresponda al cargo, para la Secretaria, como una
norma rectora para hacer la evaluacidn y segulmiento de los cargos
para medir la disciplina de sus funcicnarios, la aficiencia, las
necegidades en materia de adlestramisnto y capacitacion, de
bienestar social de los empleados 5arant1vwnd les promociones

técnicas y Jjustas.
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SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS D. E.

La Secretaria de Obras Publicas del Distritc, fue creada por el
Acusrdo 40 de 1922, para gque atendlera la prestacidén de casi todos
loe servicios pablicos municipales, tales como acueducto,. obras
piblicas, cementerio ¥ planeacion del desarrollo de la ciudad. Su
astatuto organico actual es &l Decretc 2133 de 1.968, por £l cual
se reformé la organizacidén administrabive del ¥ trito BEspecial,
existen obrag normag complemenbsari gue le atribuyen funcicnes a
aue dependenclias, <omo:

- cusrde 7 de 1979 - (Division de Control)-

- Decreto Ley 1365 de 1986 - {Propiedad Horizontal).
Decrete 105 de 18988 - (Canteras).
Acuerdo £ de 1380 {Contratacion Administracidn).
Decreto 1162/87. B9 /76, Acuerdo 12787,
Decreto 278 y 275/868, 1433/86.
Acusrdo 12/87 - (Administracion de Personal}.
Acuverdo 22/72
Resolucidén Interna 426/886.

LAS FUNCIONES PRINCIPALES Y ACTUALES DE LA SECRETARIA DON:

Elaborar los planes generales de la conatruccidn v conservacidn de
viag, puentes, pargues y en general lge de laa obras publicas guse
se adelanten en beneficio de la comunidad.

i
b

Estudiar y proponar 1log programas ¥
ohras que el desarrollo urbanc lo exija.

Sup@rvigifar la consbruccitn y mantenimiento de
departamentales dentro de la zona urbas del d
1o referente a conduccion de v oo
o complementarias gque reguigrul g

aervicios.

Elaborar v estudiar las licliaclones dg conet <
1a Secretaria y eventualmente a dependenciasg distr

Emprender la gjecucidn de obras ordenadas pur Decreto
propietarios de inmuebles vuando Wisacidn no :
oportunamente, haciande efective  BuU Lo oopor o Jurisdice
cocactiva.

Administrar todos aguellos bhienes gque no teng i
especial para el servicio publico del distrito, de conformidad con
las autorizaciones que impartan la H. Junta fsescora vy de Contratod
mantener al dia el inventario fisico de todos los bienee inmuesbles
de propiedad del Distrito, eatudiar v/ clasificar sus titulos.

L1 100
v}

sda . semipesada ¥y Lo

Conservar y mantener la maguinaria pe




vehiculos de propiedad del Distrito.

Las demds que le sefiale el Alcalde Mayor y las otorgadas por las
normas legales vigentes.

Para llevar a cabo sus objetivos la Secretaria, tal como puesde
verse en el organigrama adjunto, estd estructurada en un Deaspacho,
diez Divisiones, diez y nueve Secciones y cuatro Grupos.

DESPACHO:

¥

Tiene a suv cargo representar vy divigir la Entidad:; defi
planes y politicas, gprogramar, dirtelr v A docordinar de; LG
relacionado con la obras publicas en e] territorioc del istrite
egtudiar y proponer programas y provectos egpecifices gue
desarrollo urbano y coordinar las actividades administeat

IS
sus distintas dependencias y las de manejo de personal.

111" LG8

DIVISION ASESORIA JURIDILAa

BEata Divisidén es la parte legal de la LHuldm“, fue creada en primer
término como una oficina adscrita al Desn de ' i)

Posteriormente y en legal forma quedd [ definida en el preg
para vigencia fiscal de 1988, trasladande iUP‘thdll,u d¢

dependencias para conformarla, algunas de sus thU\JUh\x
determinadais en la Reaolucién Interna 426 de lJ{ gus funciones

principales son:

- Aaisfir ¥ asesorar juridicamente al Secretario ¥y oacompanarlo
a las diferentss juntas, reuniones ¥ comites.

5 Asesorar Juridicamente al Suboe tario de gabinete,
directores y dar conceptos Juridtvom.

= Preparar, revisar vy rreseutar al Sect tmzLu';H. Juuzn~?e
contratos de obra piblica, = ministro, ) 236 i de
servicios y demas contratos gue| elabore Aria. oy

adelantar el tramits de los mismos hasta

Revisar el aspecto legal de los distintos ACLUSE
administrativos gue se ejecutan en la Secretaria y qu= deban
ser firmadoa por el sefior Secretario y dar concepto.

- Suat&ntav los recursos interpuestos ante el mefior Secretario
de obra 5 Publicas.

- Preparar, elaborar y pregeatar yvujwpibk, de
Decretos, Acuerdos y demas documentos gus le soli
Secretario.




SEN

DIVISION ADMINISTRATIVA:

Esta Division cuenta cor las ceiones: | de Peraonal, Suminlatros,
Presupuesto ¥ Servioc Ceneral ;

Tiene a Bu Ccargeo la proyecolion ¥
ecursos humanos, financleros
funcionew 3GH:

LOE

Adminiatrar los
las necepsidades

Bjer la administraciéon del pergonal vy alopddr

ndmina.
’ ; Proyectar y dirigir la edecucl

- Informar sobre los estados de inved aicn = inventarico de ia
Secretaria.

presupusstal

‘.' PROCURADURIA DE BIENES:

.a Procuraduria de BRienes hapta 1050, fue una dependencia do la
Cecretaria de Hacienda de DBogeta. Por Decreto 677 de Gn0 fue
adscrita a la Personeria Munlicipal de Bogotd. Por acus
1866, es suprimida y sustituida por la de A\mjﬁl
Bienes del Distrite , pero adscrita ‘
Haclienda. Al cabo de dos addos vuelve
Personeria de Bogotda, por el Acuerdo 41 de
Dependencia de ésta por sopacio de 10 alios, :

1968, cuando se expide o1 Decreto Ley 3133 pveformatoric

. Admlnlqtrfu 16n Distrital, el cual la sdgeribe, en cu arti

a la Secretaria de obras Publicas; Articule que ez de
inexequible por sentencia de la Corte Suprema de Justlola
L1 Ae

15 de 1975, por lo cual el concedo Distrital eupide ¢l
1976, ascribiéndola a la Secretaria de Obras Pablic

Sus funciones segun dicho Acuerdo y otras normas legales sun:

‘ - Realizar el inventaric fisico de los blenes inpieb e

propiedad del Diatrito. Batudiar vy clasificar los titulos de
propiedad de todos los inmuebles del diatrito.
Administrar todos aguellos bienes que no tengan destinaciom
especial para el servicio piblico del Distrito, de conformidad
con las autorizaciones gue estableszca la H. Junta Asesora y de
Contratos.

De conformidad con el Decreto 798 de 1”6L, tramitar toda
]

peticion de retiro & instalacion de los serviol g HUZ
y telédfono para inmuebleo de propledad Diatrita o > L loe
gque dichoa servicios deben ser pagados por el Distrit
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e

Representar al Alcalde Mayor ds Bogota en las acciones de
ardcter policive ¢ de perturbacidn a propledadas
Distrito.

Corresponde a la Procuraduria, ademds del recibo y entrege
material de inmuebles a nombre del Distrito, a cualgu

titulo & modo, arriendo, compraventa, donacion :
grdtUlLd de zonas de cesidn gue hacen lo Urbdhhm&JvU
para vias, zonas verdess O conunales, Lrufﬁutiwn

ambiental, etc.
DIVISION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION:

’ Esta Division para cumplir sus okjetivos cuenta con las seds
de: Vias y Repavimentaclidn; Planta de Asfalte y Canbter:
funciones son:

= Conservar y reparar las vias pablicas en el territ srio ded
Distritoe Especial; consgtruir pue ‘ca? VOLEE de acresao

eardineles y calzadas, explorar adecuada y técnicamente las

. canteras propias o alguiladas y producir meszcla asft Altica v

matur ales de conatruccion.
DIVISION DE LOCATIVAG

Sus funcioneg principales son:
- Mantener y adoptar los bienes inmuebles de propiedad y al
servicio del Distrito.

% . DIVISION DE PARQUES Y AVENILAS

Es una dependencia de la Secretaria de Obras Pablicas, que Liene a
cargo construir y conservar. los pa rqu* vy ozonas verdes de

. civdad, ornamentar y embellecer laz calles y avenidas con
- arbustos y flores sus funciones principal 3on:. para Lo cual

cuenta ceon las secciones: Proyectos, Programacidn, Mantenimiento,
y Arborizacidn y Viverocs.

Velar por el buen estado de la arborizacion urbana e
atendiendo los cascs de siembra, remocidn & poda d
que amenacen peligro immediato.

- Proteger, mantencr y defender 1as wonas verdes 3
ademde de producir materlal vegetal arbdrec

adelantar programas de arborizacidn en la Ciudad.

- Adecuar 1a infraestructura existente de los pargques,

—ra
|
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instalaciones de juegos infantiles, revisar y adaptar los ya
existentes.

- Podar el kikuyo, bordear los sardineles, recuperar los andenes
invadidos por el pasto, de caminos v vias peatonales.

DIVISION DE INTERVENTORIA

Esg una dependencia de la Secretaria de Obras Pablicas deal Distrito,
que tiene a su cargo intervenir en la adecuada ejecucidén de los
contratos de construccidn de las vias que adelante la Secretaria;
elaborar los presupuestos de las vias y edificios gue adelante la
Administracidn Distrital Central por medio de Contratos; egtudiar
laa licitaciones que abra la Secretaria para las obras propias o de
otras dependencias, estudiar las muestras del material gue utilice
la construccidn de vias y edificios, ademds:

- Llevar la representacidén de la Secrsetaria, en 2l Comits
Técnico coordinador de Servicioz Piablicoe e Interventoria de
Obras, gue es el organismos que recomlenda la expedicidn de
Resoluciones aprobatorias de las urbanizaciones o desarrcllos.

- Elaborar los disefios de pavimentos y ensayos de laburatorlo
para construccidn de urbanizaciones y de viao que adelants la
Secretaria.

Prestnr ey iy

- Presentar asesoria técnica y ejercer la interventoria de todos

los desarrollos urbanisticos y viales del Distrito.

Para cumplir sus funciones cuenta con tres secciones: Das
secciones de coordinacién de Vias, Urbanizaciones vy
Laboratorio de Suelos.

DIVISION TALLERES

La Divisioén de Talleres para.ejercer sus funciones cuenta con los
grupos de: Almacén, Estadistica, Maguinaria Pesada y Mantanimiento,
egtas scon:

= Conservar y mantener la magquinaria pesada, gemi-pesada y todos
los vehiculos livianos de propiedad del Distritco; suministrar
los combustibles, lubricantes y los serviclos de lavada y
engrase a todo el parque automotor; atender todo tipo de
reparacionss y velar por sl adecuado astade de funcionamisnto
y presentacidn del equipc de transporte.

Y




DIVISION DE ESTUDIOS Y SISTEMAS:

Es una Divisién de la Secretaria de obras Publicas, gue tilenz a su-
cargo realizar estudics de geclogia, vy de contrel de la indus LPLa
axtractiva en el territoric Distrital vy rnuuperdr las zona
erosionadas  por tal actividad. Ademds  hace: ectudios 2

istematizacidén dentro de la Secretaria, sus funLloneu generales
son:

P

- Realizar investigaciones en zonas publicas c¢riticas de
inestabilidad, para elaborar estudios y diaeﬁmu de medidas
correctivas para las zonas gue presenten problemas de

inestabilidad.

- Asesorar en geologia las obras gue adelante la Secretaria,
expedir conceptos geoldglicos de| predios urbanizabl a
solicitud del Departamento Administrative de P1 aneacicn

Distrital y aprobar los estudios gecldgicoes para la adecuacion
de prediocs urbanizables.

- Aprobvar los estudios geoldgicos para adecuacidén de predios
urbanizar que rresgenten afectacidn por arcosidn e

inestabilidad.

~ Adelantar los eastudios, cdlculos disefios y presupuesto para
los proyectos que adelante la Secretaria.

- Atender los servicios de sistematizacion, dibujo, topografia
y estudios de geclogia y suelos que requieran las diferentes
Divisiones de la Secre Lar a.

Planear, evaluar coordinar, e intervenir en los proyectes de
ejecucion de fuentes Ggue adelante po contratacidn

Administrativa la Secretaria.

= Para cumplir con sus funclonesg, egta Divisidn cuenta con las

Secciones de Geologia y Sistematizacldn.

DIVISION JARDIN BOTANICO

e

funciones son:

18]
>
e
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- Realizar Yasdiferentes dreas del campo botanico sapecialmente
enn lo relacionado con la docencia e investigacidn de la flora
nativa, asi como la recoleccidn de las semillas, ordensmiento,
asiembra y control de las mismas.

Prestar asesoria técnica en laz entidades ofliciales en dicho
campo, con el fin de lograr una seleccion fenologica del
material para los programas de arborizacidén del Distrito
Especial de Bogota.




RESOLUCION No.0412 DEL 13 DE AGOSTO DE 1991.
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‘Resolucién No. 1 5 8 é

.. ('2_7 MAR. 1489 )

por la cual se adoptalel mahuandé funciones de 1a Secretarfa de Obras
. Pablicas del Distrito Especial de Bogotd

EL SECRETARIO, DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO ESPECIAL DE BOGOTA

F‘I’ en uso de sus atribuciones legales y en éspeciql-ihs conferidas por el artfculo
: 40. del decreto 279 de 1988 y el artfculo 13 del decreto 529 de_1988 Ys

/([ S "CONSIDERANDO:

Que el Concejo Distrital por medio del artfculo 21 del Acuerdo 16 de 1988, ordend que -
-todas las dependencias de la Administraci6n Central .deben presentar a la Comisién Labo-
| ral, el 31 de marzo del presente afio,}sus plantas de personal con la nomenclatura fun-
P‘.iona'li y los manuales de clasificacibn y descripci6n de empleos.

._~Que-de conformidad con 1o dispuesto por el artfculo 4o. del Decreto 279 de 1988 y el
——{- artfculo 13 del decreto 529 de 1988, el Departamento Administrativo del Servicio Civil
=] Distrital y la Jefatura de Personal de esta Secretarfa, adelantan los estudios perti- ..
| nentes en orden a actualizar los manuales de funciones y requisitos de los cargos esta-
"] . blecidos para la- dependencia mediante el decreto 1029 de 1988.

= .7Qdé las ndménéiaih}ésffﬁnéioﬁéTeéiygféqhisitps'déATos.cargos'cohsituyen las bases del
QEgiman de clasificacién de empleos y, este, es el ‘fundamento del sistema de adminis-
s eracion de persona}t civil al.servicio.del Distrito Especial de Bogotd. = . '
e de conformidad con ‘el artfculo trece (13) del

e
GREY

sy w2 Ta et
=S ST

s _ T _ ] " decreto ézszﬁéﬁiQBB;’éorrespohde al’
Y’ Director del- Departamento Administratiyo del Servicio Civil Distrital, aprobar los ma-.
. * nuales de funciones de las’ dependencias distritales de la Administraci6n Central.. *:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: | Adoptar el presente manual de funciones y requisitos de los
AER cargos de la Secretaria de Obras Piblicas del Distrito Especial
de Bogoté, establecidos por el decreto 1029 de 1.988.

~ ARTICULO SEGUNDO: E1 Manual de que trata la pfesente resolucién estd estructurado
& e asi: )
1- Indice de confeﬁido distribufdo por capitulos de acuerdo

con la estructura orgdnica de la Secretaria de Obras Pa-

blicas, utilizando para la planta de cargos por el decre-
$0-1029-de-1.288. :

IMPRENTA DISTRITAL
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ARTICULO CUARTO: -

®

conTinuacion Resolucion No.

po

&.'

| ARTICULO TERCERO:

r'1a cual se adopta el manual de funciones de la Secretarfa de Obras

" 1= Dar cumplimiento”a_16'or&enadq por el artfculo 21 del
"~ . Acuerdo 16ﬂde_1988_y*demés disposiciones sobre la materiad

i e g cién,'eva1uaci6n;,discip1jn§;.pienestar,.registros y es-

- b). Cada jefé hard conocer al personal a su cargo, la denomi-

hoja No. 2

")

158

( 27 MAR. 1983 )

Pdblicas del Distrito Especial de Bogotd

2-  Gréfica de organigrama

3- Introduccién (objetivos generales, antecedentes, obser=-
vaciones generales, instrucciones sobre su importancia). -

4- Pl?nta de cargos con nomenclatura administrativa y funcio-

- 5- Desdripcibn de‘fuhciones y requisitos de los 145 cargos -
_ contenidos en 266 hojas distribufdas y numeradas consecud
tivamente dentro- de cada capftulo,

FINALIDAD Y OBJETIVOS.

4

__gl;ménual de funciones y requisitos que se adobta por la presen-
Ateiresolucidn;”tiene las siguientes finalidades: £ g ;

‘ 2-,f~;Dothh.afla,SecfetakTAidé bbras Piblicas del Dfstrito, del
" instrumento b&sico para la adecuada administracion del -
1 personal ‘a su cargo, en' general y, en particular para los
51 procesos .de vemuneracidn, seleccidn, promocién, capacita-

tadfsticas de personal. ;- - .

: TR,
L T o R BEY, i

Adminfstraciéh?n"iaPEééponsabiIiddd' or la distfibdéfgﬁ;”divﬁ1-
~gacién, aplicaci6n del manual, supervisién,. actualizacién y ases
" sorfa en su manejo se cumplirdn asf: - :

a). Dentro de los treinta (30) dfas siguientes a la fecha de
" expedicién de la presente resolucion, la Jefatura de Per-
sonal distribuird a los jefes de las diferentes dependen-
‘cias de la Secretarfa de Obras Piblicas, hasta el nivel
de divisién, sendos ejemplares del manual.

nacién, funciones y requisitos-de los cargos de su depen-
dencia.

c). las observaciones que surgieren serdn tramitadas por el

recwni

IMPRENTA DISTRITAL



- CONTINUACION
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| RTICULO SEXTO:'
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ARTICULO SEPTIMO:-

Resolucién No.

por la cual se adopta ‘el manual de funciones de 1a Secretarfa de Obras
Piblicas del Distrito Especial de Bogot4

.d). La Jefatura de Personal 1o resolverd o'framitaré ante

= f):—La Jefatura de Personal prestari la colaboracién requeri-

Ai:;if-del Servicio -Civil Distrital, pueda cumplir con lo dis--

-, . gables por .treinta (30) dfas mds y para realizar funciones si-
-- : na. -:..' S n e e e e S

* Cuando el tiempo de comisién supere eiriénmino pérmitido por

‘sificaci6én del .cargo mediante el decreto correspondiente.

- .con previo visto del Departamento Administrativo del Servicio

hoja No. 3

158 i

(27 MAR, 1389 )

Jjefe respectivo ante 1a Jefatura de Personal, dentro de
los sesenta (60) dfas siguientes a la fecha de aproba-
ci6n de esta Resolucién. .

el Departamento Administrativo del Servicio Civil, segilin
el gr?do de complejidad, o exigencia de modificaci6n del
manual, : , ‘ .

e). Todo cambio en la denominacién, funciones 0 requisitos
-, de un cargo deberd ser previamente consultado. con el De-
partamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
"y una vez autorizado, serd aprobado mediante resolucidn
de esta Secretarfa debidamente refrendada por dicho De-
partamento, : '

da para que semestralmente el Departamento Administrativg

puesto por el decreto 279 de*1988, en su.articulo 40.

Las Comisiones dé Servicio se debern efectuar mediante resolud
cidn y s61o se podrdn hacer hasta-por sesenta (60) dfas prorroq.

milares—o:afines_a]_cqrgg{para el cual estd nombrada la perso- f'

el decreto 991 de 1974, o las funciones del ‘cargo hayan cambia-
do sustancialmente en forma permanente, se solicitard al Depar
tamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, la aseso-
rfa respectiva para proceder a la supresifn, creacién 0 recla-

Las comiSiones'y los traslados hechos en la: dependencia. irén

Civil Distrital.

of s

IMPRENTA DISTRITAL
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/
. : : A
conTInvAcIioy Resolucién No. 158 :
( 2 7 MAR, 1989 )
~ por la cual se adopta el manual de funciones de la SecretarTa de Obras -
Pdblicas del Distrito Especial de Bogotd
TICULO OCTAVO:. ' la presente resoluci6n rige a partir de 'la fecha de su expe-’
& - dicién. : :
GO | ' COMUNIQUESE Y CUMPLASE

rJ ‘ /\/ Dada pn Boge!ca’a 10527“AR 1989

IMPRENTA DISTRITAL
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SECRETARIA DE-OBRAS PUBLICAS DISTRITO ESPECIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS:

NORMA ORGANICA - ORGANIGRAMA

INTRODUCCION

I=- DESPACHO

II- ASESORIA JURIDICA

III- DIVISION ADMINISTRATIVA

1 - Seccion de Personal :

2-= Secciéh:dé Suministros ‘
s SecciénuﬁéfPresupueéto

4 - Seccibn de Servicios

IV-  PROCURADURIA DE BIENES

V- DIVISION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
1 - Seccién de Vias y Repavimentacion
e Seccibén Canteras

~3.-  Seccién Planta de Asfalto,

Vi- DIVISION DE LOCATIVAS
ViI- - DIVISION DE CONTROL

1 - Grupo de Radicacién y Archivo
2 - Seccién de Revisoria Planos (Z.N.)

g - Seccién de Revisoria Planos (z.C.)
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4 - Secciébn de Revisoria Planos (Z.S.)
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1 - Seccibn de Proyectos.

2 - Seccibébn de Programaci6én y Mantenimiento.

3 - Seccibn de Arborizacién y Viveros

DIVISION DE INTERVENTORIA.

Seccibén Coordinacibn
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n
]

Seccién'devVias

Seccibén” Urbanizaciones

[
L
]

S
'

éeécién Laboratorio de Suelos
DIVISION DE TALLERES.

1

Grupo Almacén

/4 Grupo de Estadistica.

2

Grupo de Maquinaria Pesada.

4

Grupo de Mantenimiento.

DIVISION DE ESTUDIOS Y SISTEMAS.
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XII1I- CARGOS COMUNES

.

Pédgina

115
119
121

127 ¢
133
136
142

146
153
159
167
115

182

188 
194"

]98-

200

203
2+
214

222
232

A .



S e e

@ (O suvision asesonin dumtoichs

 ——
e o

Resolucién No.B 45

( 20SET. 1983 )

"por l1a cual se hacen unas modificaciones en el Manual de Funciones
de 1a Segretarfa de Obras PGblicas del Distrito Especial de Bogotd

EL SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO ESPECIAL DE BOGOTA

en uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el
Artfculo 4o0. del Decreto 279 de 1.988 y el Artfculo 40.- de
la Resolucién No. 158 del 27 de marzo de 1.989, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Artfculo 4o., literal (e) de la Resolucién No. 158 del 27
de marzo de 1.989, es procedente el cambio de denominacién funcional, funciones y re-
quisitos de algunos cargos dentro de 1a Planta de:Personal de N6mina de esta Secreta-
;ia, en aras de actualizar y normalizar dicha Planta de acuerdo a las necesidades rea-
es de 1a misma. ' ' . .o :

e —meem- RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:  Modiffcase la denominacidn:funcibna]Ade los cargos determiﬁados
- * a continuacién, asf: RN :

CARGO FUNCIONAL ACTUAL ~ PAGINA - ~"CARGO FUNCIONAL

s por i ‘ :_Z

iy

Secretaria V™* 7 ”7i_.fSeérﬁé%f?;hAﬁx1Ii£F 5a;l(céﬁbn):f;Auiiiféf dé.éérsonai“"
Secretaria III . Auxiliar de Personal . = 20 " Secretaria Auxiliar
SECCION PRESUPUESTO: S kot T A ‘ R
Auxiliar Adtivo.IV 8 Secretaria Auxiliar o A7 : . Secretaria Auxiliar
SECCION DE SERVICIOS:

Auxiliar de Serv.Grales V Cénductor (parcial) Seérétaria Auxiliar
SECCION CANTERAS: ' | |

Auxiliar Adtivo V Auxiliar de Personal 79 Auxiliar de Oficina

IMPRENTA DISTRITAL - ¢ e



Hoja No. 2.

“conTinvAcion  Resolucién - No. 545
( 20SET; 1983 )

' | por la cual se hacen unas modificaciones en el Manual de Funcidnes
de 1a Secretarfa de Obras PGblicas del Distrito Especial de Bogotd

* CARGO FUNCIONAL_ACTUAL " PAGINA 'CARGO_FUNCIONAL

por
SECCION REVISORIA DE PLANOS:
~ (Zona Centro) ' {
Secretaria III Secretaria Auxi1f&r.'_ ! (comn) Técnico de Sistemas
_ SECCION I.IQUIDACIONES: : .
. ~ Secretaria IL” - -Auxiliar de Pers‘oﬁa'l. .. . 126 Secretaria Aux;iliar
SECCION DE PROGRAMACION Y- MANTENIMIENTO:
-——- Asistente Adiivo; V.- - Analista de Personal.-—-- 140 Superviéor de Obra
- SECCION VIAS:' ‘ _‘ | N ; . .
Auxiliar Adtivo. VII. ;..AuxiTiarfde,Grupo f,i."(pémﬁn;"'(huxiljar de Personal

- 'GRUPO DE ESTADISTICA: =~ = = "= T t- s

- (comfn) . Auxiliar de Oficina

\ Auxiliar Adtivo. VIT - Supervisor

. St et
b3 =

ARTICULO SEGUNDO

mencionados cargos,.-en 1aS'p§ginas“nGmeros'20,-47; 79, 126 y
140 arriba enunciados y teniendo en cuenta qge_1os cargos co-

munes se trasladan en la forma indicada.

ARTICULO TERCERO: la presehte Resoluci6n rige a partir de la fecha de su expe-
digien : )

: {ng Y CUMPLASE
f%,‘goté, a 1052_0 SETL

A
GUILLERMO VILL.A"I}SQE_T

Secretario de Obras Piblicas

¢ GTF/cpm.

-Mddi?féanééAén éonSeéuéhcié 1és funci6ne§ i.requisitdk de los :

W\
IPRENTA DISTRITAL
h
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Resolucién Niimero 1010
( 27DiC. 1883 )

por 1a cual se hacen unas modificaciones en el Manual de Funciones
de 1a Secretarfa de Obras Pdblicas del Distrito Especial de Bogotd -

EL SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO ESPECIAL DE BOGOTA

( Artfculo 4o0. del Decreto 279 de 1.988 y el Articulo 4o. de

P en uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el
p - la Resoluci6én No. 158 del 27 de marzo de 1.989 y .
ey L '

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 4o0., literal "e" de 1a Resolucién 158 del 27 de

- | marzo de 1.989, y por instrucciones del Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil Distrital, es procedente el cambio de denominacidn funcional de algunos cargos y

4 por tanto los requisitos, especificaciones y responsabilidades de los mismos, asfmis-

—— | mo es necesario revisar y aumentar las funciones de algunos cargos,

1 articuLo PRIMERO: . I Modiffcase Ta denominaci6n funcional, requisitos de educacién,
i : patlp reiponsabi'lji_dades de los cargos de las paginas 99, 250 y 286,
I R L T e R E:

"7 'CARGO FUNCIONAL

G il P O e ==
*“CARGO ' FUNCIONAL "ACTU _

Y ARTTegTHT T T pepsadero 1 T T " Auxiliar Contabilidad *
250 };-' .~ _Mensajero o Easn > S ~ Auxiliar de Oficina:
286 © Almacenista« - .- Auxiliar de Contabilidad ¢

\ : 2 | v ; v /

: #ARTI(:ULO SEGUNDO: Auméntanse las funciones de los cargos de las paginas 70 y 211,

s para darle mayor responsabilidad a las mismas.

ARTICULQO TERCERO: - Cémbiasé 1a relacidn de dependencia de los cargos de las pdginas

' ) 191 y 357 y por tanto desaparece la pdgina 191 y se agrega 1a
pigina 194A”y modificanse las pdginas 190, 194',‘/283 y 334.

IMP. DISTRITAL-1983
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] Hoja No. 2.

- continuacion  Resolucién Nidmero 1039
ot . 27Dic. 989

por la cuél se hacen unas modificaciones en el Manual de Funciones
de l1a Secretarfa de Obras Plblicas del Distrito Especial de Bogot4

las pdginas. mencionadas.

]) . e .COMUNIQUESE Y curpLase 2 7 DIC. 1989

GUILLERMO VILLATE
~-~— -*v*‘_‘ Secretario de Obras

DORA qgnmn‘éﬁmﬁo
Directora epartamento d Servicio

++: CIvil P strij:a'l ' .) e

A‘lCULO CUARTQ: Autorfzase, en consecuencia, el reemplazo y modificacién de

IMP. DISTRITAL-1983
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Resolucién Nidmero

( 19NOV. 1999 )

por la cual se actualiza el Manual de Funciones de 1a
Secretarfa de Obras Pliblicas del Distrito Especial de Bogota

EL SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO ESPECIAL DE BOGOTA

en uso de sus atribuciones legales y en especial de las
conferidas por el artfculo 4o. del decreto 279 de 1.988, y
el artfculo 13 del decreto 529 de 1.988, y

‘ | CONSIDERANDDO:

Que de conformidad con 1o dispuesto por el articulo 4o. del decreto 279 de 1.988 y el
artfculo 13 del decreto 529 de 1.988, el Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil Distrital y la Jefatura de Personal de la Secretaria de Obras Piblicas del Distri-
to Especial de Bogotd, adelantaron los estudios pertinentes en orden a actualizar el
manual de funciones y requisitos de los cargos establecidos para la dependencia median-
te el decreto 1029 de 1.988.

Que las nomenclaturas funcionales y requisitos de los cargos constituyen las bases del
régimen de c]asifipgcién de empleos y, &ste es el fundamento del sistema de administra-
cion de personal civil al servicio del Distrito Especial de Bogota,

Que la nomenclatura funcional de todo cargo debe corresponder a las actividades que se
desarrollan, y en caso de que no coincidan, se hace necesario actualizar el manual de
funciones, de manera que refleje esa realidad.

'Que si las funciones que se registraron en el manual se modificaron en la practica, por
la delegaci6n de nuevas y distintas responsabilidades, se hace necesario actualizarlas
en el manual, para que concuerden exactamente con la nomenclatura administrativa y fun-
cional vigentes para esos cargos.

Que debe actualizarse la nomenclatura administrativa y funcional con base en el decre-
to 0585 del 29 de diciembre de 1.989 -decreto de reincorporacion-, y en el decreto

577 del 28 de diciembre de 1.989 -Presupuesto 1.990-, hecho que no se reflejo en el
manual de funciones de 1a Secretaria de Obras Plblicas.

Que en el futuro no existird la clasificacién de cargos comunes dentro del manual de
funciones, por lo tanto, se registrard en forma individual en las Divisiones que co-
rrespondan.

Que por la aplicacidn del Acuerdo 6 de 1.990, articulo 541, pardgrafo 2o0. los cargos
que conformaban la Divisidn de Control de Edificaciones, fueron suprimidos en la Se-
cretaria de Obras Plblicas del Distrito Especial de Bogotd y creados en el Departamen-
to Administrativo de Planeacién Distrital, en la Unidad de Desarrollo Urbanistico; y
deben ser suprimidos igualmente en el manual de funciones de la Secretarfa de Obras
Plblicas del Distrito Especial de Bogota.

IMP. DISTRITAL-1982
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Resolucién Numero }g/
( 19NV 1980

por 1a cual se actualiza el Manual de Funciones de la
Secretaria de Obras Pdblicas del Distrito Especial de Bogotd

Que de conformidad con el articulo trece (13) del decreto 529 de 1.988, correspdnde
al Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, aprobar
los manuales de funciones de las dependencias distritales de la Administracion Cen-
trals

‘ . RES X E LR

ARTICULO 1lo. Actualizar el presente manual de funciones y requisitos de Tos cargos
de la Secretaria de Obras Piblicas del Distrito Especial de Bogota,
establecidos por el decreto 1029 de 1.988.

ARTICULO Zo. ET manual de que trata la presente resolucion estd estructurado asf:

1. Indice de contenido distribufdo por capitulos de acuerdo con la estructura orgéani-
ca de la Secretarfa de Obras Piblicas del Distrito Especial de Bogotd, utilizado
para la planta de cargos por el decreto 1029 de 1.988.

2. Grafica de organigrama

. o € . . - =
3. Introduccidn (objetivos generales, antecedentes, observaciones generales, instruc-
ciones sobre su importancia).

4, Planta de cargos con nomenclatura administrativa y funcional
5. Descripcién de funciones y requisitos de los 260 cargos contenidos en 386 hojas
distribufdas y numeradas consecutivamente dentro de cada capitulo.
’ FINALIDAD Y OBJETIVOS:
ARTICULO 3o0. E1 manual de funciones y requisitos que se adopta por la presente re-
solucibn, tienen las siguientes finalidades:

1. Dar cumplimiento a lo ordenado por el articulo 21 del Acuerdo 16 de 1.988 y demds
disposiciones sobre la materia.

2. Dotar a la Secretarfa de Obras Piblicas del Distrito Especial de Bogota, del ins-
trumento bdsico para la adecuada administracidn del personal a su cargo, en gene-
ral y, en particular, por los procesos de remuneracidn, seleccion, promocidn, ca-
pacitacibn, evaluacion, disciplina, bienestar, registros y estadisticas de personal.

ARTICULO 4o. Administracién: La responsabilidad por la distribucién, divulgacibn,
aplicacién del manual, supervisidn, actualizacién y asesoria en su ma-

./9

IMP, DISTRITAL-1883
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¢ 19Ny g

por Ta cual se actualiza el Manual de Funciones de la
Secretarfa de Obras Piblicas del Distrito Especial de Bogota

continvuAcion  Resolucién Nimero

nejo, se cumplirdn asfi:

a) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de expedicion de 1la
presente resolucién, la Jefatura.de Personal distribuird a los Jefes de las
diferentes Divisiones de la Secretaria de Obras Piblicas del Distrito Espe-
cial de Bogotd,. hasta el nivel de Divisidon, sendos ejemplares del manual,

b) Cada Jefe hard conocer al personal a su cargo, la denominacidn, funciones
y requisitos de los cargos de su dependencia.

c) Las observaciones que surgieren serdn tramitadas por el Jefe respectivo ante
la Jefatura de Personal, dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la fe-
cha de aprobacién de esta resolucidn,

d) La Jefatura de Personal lo resolverd o tramitarda ante el Departamento Adminis-
trativo del Servicio Civil, seglin el grado de complejidad, o exigencia de mo-
dificacidon del manual.

e) Todo cambio en la denominacidn, funciones o requisitos de un cargo, deberd
ser previamente consultado con el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, y una vez autorizado, serd aprobado mediante resolucidn de
esta Secretarfa, debidamente refrendada por dicho departamento.

f) La Jefatura de Personal prestard la colaboracidn requerida para que semestral-
mente el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, pueda cum-
plir con lo dispuesto por el decreto 279 de 1.988, en su articulo 4o.

ARTICULO 50. Las comisiones de servicio se deberdn efectuar mediante resolucidn y

s6lo se podrdn hacer hasta por treinta (30) dias prorrogables por trein-
ta (30) dias mds y para realizar funciones similares o afines al cargo para el cual es-
ta nombrada la persona.

ARTICULO 60. Cuando el tiempo de comisi6n supere el término permitido por el decreto

991 de 1.974, o las funciones del cargo hayan cambiado sustancialmente
en forma permanente, se solicitard al Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, la asesoria respectiva para proceder a la supresion, cracion o reclasifica-
cidn del cargo mediante el decreto correspondiente. :

ARTICULO 7o. Las comisiones y los traslados hechos en la dependencia iran con previo
visto del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

ARTICULO &o. Se hace necesario actualizar el manual de funciones de la Secretaria de
Obras Plblicas, de manera que la nomenclatura funcional de todo cargo
corresponda a las actividades que se desarrollan.

IMP. DISTRITAL.1983
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CONTINUACION Resolucién %lglmero
NOV. 199(7)
por 1a cual se actualiza el Manual de Funciones de la
Secretaria de Obras P@blicas del Distrito Especial de Bogota

Se efectuaron las siguientes modificaciones de actualizacidn en la nomenclatura
funcional de Tos cargos que se registran a continuacidn:

DE: A:
DIVISION JURIDICA DIVISION JURIDICA
Auxiliar Administrativo IVB Auxiliar Administrativo IVB
Secretaria Auxiliar Auxiliar Oficina
DIVISION ADMINISTRATIVA DIVISION ADMINISTRATIVA
Seccidn Presupuesto Seccion Presupuesto
Auxiliar Administrativo IVB Auxiliar Administrativo IVB
Mensajero Auxiliar Oficina
ARTICULO %o. Las funciones registradas en el manual de esta entidad, se desactua-

lizaron en algunos casos, con la delegacidén de nuevas y distintas
responsabilidades; por 1o tanto, es indispensable modificarlas, para que coincidan
con las actividades que realmente se desempenan. Los cargos que se actualizaron en

ese sentido son:

DIVISION ADMINISTRATIVA
Seccion Presupuesto
Secretaria IIC =
Secretaria Auxiliar

DIVISION DE CONSTRUCCION
Seccion Vias

Secretaria VIE

Secretaria Técnico Comercial

DIVISION INTERVENTORIA
Seccidon Laboratorio de Suelos
Profesional Especializado XD
Ingeniero de Suelos

DIVISION TALLERES
Secretaria II1IB
Secretaria Auxiliar

DIVISION DE ESTUDIOS
Secretaria IIC
Secretaria Auxiliar

1MP. DISTRITAL . 1583



CONTINUACION

ARTICULO 10o.

ARTICULO 1lo.

siones en donde corresponden.

ARTICULO 1Zo.

Resolucién Nimero

(

0849

19NOV. 1990 )

por la cual se actualiza el Manual de Funciones de la

DIVISION ADMINISTRATIVA
Seccidn Personal
Secretaria IIC
Secretaria Auxiliar

DIVISION ADMINISTRATIVA
Seccién Personal

" Secretaria IIC

Secretaria Auxiliar

PROCURADURIA DE BIENES
Secretaria IIC
Secretaria Auxiliar

DIVISION CONSTRUCCION
Planta de Asfalto

Auxiliar Administrativo IVB
Auxiliar Oficina

Secretarfa de Obras Piblicas del Distrito Especial de Bogota

La nomenclatura administrativa y funcional registrada én
el Decreto 0585 del 29 de diciembre de 1.989 -Decreto de
reincorporacidn del personal de la Secretaria de Obras

Piblicas- y en el Decreto 577 del 28 de diciembre de 1.989 -Sistema de Cla-
sificacion y Remuneracifn Administracidn Central 1.990-, debe coincidir con
1a anotada en el manual de funciones; por lo tanto, se actualizaron todos

Tos cargos del manual en ese sentido.

La clasificacidon de "cargos comunes" no existird en el futu-
ro dentro del manual de funciones de la Secretaria de Obras
Piiblicas del Distrito Especial de Bogotd, éstos se redistribuyeron en Tas Divi-

Se suprimeron en la Secretaria de Obras Piblicas del Distrito
Especial de Bogotd, y como consecuencia, en su manual de fun-

ol

1MP. DISTRITAL- 1583
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& y 0849
continuacion Resolucién Nimero

( 19NOV. 1990

por la cual se actualiza el Manual de Funciones de la
Secretaria de Obras Piiblicas del Distrito Especial de Bogotd

ciones, todos los cargos que pertenecen a la Divisién de Control
de Edificaciones, por efectos del cumplimiento del Acuerdo 6 de
1.990, artfculo 541, pardgrafo 2o.

. COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd

[kt O

HILDA MARIA PARDO HAS!

X >
Directora Departamento Aoﬁ?nist'iﬁ‘ﬁo §;
. del Servicio Civil DistkitaliReCTOR &

MABT/cpm.

IMP. DISTRITAL- 1383
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