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ASUNTO: Respuesta a los radicados 2018ER4038 del 27.12.2018 y 2018ER3353 del
30.12.2018 / Correspondientes a sus radicados 20184010169321 del 24.12.2018 y
20184010139501del 29.10.2018 / Solicitud de concepto técnico y refrendacion para la
modificacion al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales Ajustado a las
observaciones del DASCD con oficio 2018EE2795 del 20.12.2018.

Respetada doctora Nadime:

En atencion a la solicitud de concepto técnico respecto del proyecto de Resolucién “Por Ia
cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”, el Departamento emite CONCEPTO TECNICO
FAVORABLE al proyecto presentado con base en las siguientes consideraciones:

COMPETENCIA
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Acuerdo Distrital 199 de 2005 de diciembre 29 de 2005, “Por el cual se ajusta la Escala
Salarial de los Empleos Publicos del Sector Central de la Administracion Distrital para dar
cumplimiento al Decreto Ley No. 785 de 2005 y se dictan otras disposiciones”

“(...) ARTICULO 70. Los manuales especificos de funciones y competencias
laborales correspondientes a los empleos de las dependencias del Sector Central
de la Administracion, requeriran para su validez la refrendacién por parte del Director
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. En todas las deméas
Entidades, para su aprobacién por parte de la autoridad competente, sera necesario
el concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital. (...)” -

Decreto Distrital 580 del 26 de octubre de 2017,

“(...) ART. 4°—Despacho del director. Son funciones del despacho del director las
siguientes:
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(...)

¢) Emitir concepto técnico respecto de la adopcion, modificacion y/o ajuste de las
estructuras organizacionales, de plantas de personal y de escalas salariales, asi
como para la creacion o supresion de empleos publicos, adopcion o ajuste de
los manuales especificos de funciones y competencias laborales y para la
conformacion de grupos internos de trabajo de las entidades y organismos del
Distrito Capital.

d) Refrendar los manuales especificos de funciones y competencias de los
empleos de las plantas de cargos de las entidades del sector central de la
administracion distrital, en los términos y condiciones previstos en las
disposiciones legales.

(..)

Lo anterior en concordancia con los articulos 2.2.3.5, 2.2.3.8,2.2.4.7, 2248y 2.2.4.9 del
Decreto Nacional No. 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Departamento Administrativo de la Defensoria del espacio Publico. Numeral 9 del
articulo 1° del Decreto 101 de 2004; conforme a lo establecido en el Decreto 367 del 9 de
septiembre de 2014.

ALCANCE DEL CONCEPTO

Con base en las observaciones de este Departamento contenidas en el oficio 2018EE2795,
se evidencia en el proyecto presentado por su Departamento, la necesidad de unificar en
un solo acto administrativo las Resoluciones 69 y 346 de 2016 y 326 de 2017. Igualmente
se observa que se han incluido las recomendaciones en materia de Control Interno,
incorporadas en la Circular Externa No. 029 de 2018 de este Departamento que hace
referencia al cumplimiento del Decreto Distrital 452 de 2018 “Por medio del cual se sefialan
lineamientos para la estandarizacién de las funciones de los empleos de Jefe de Oficina o
Asesor de Control Interno, pertenecientes a los organismos del Sector Central de la
Administracién Distrital de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones.”

A la luz de la normatividad contenida en el Decreto Nacional 815 de 2018 y las Resoluciones
629y 667 de 2018, se evidencia que el DADEP, revisé los componentes comportamentales
de los empleos de su planta de personal, establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales correspondiente a las Resoluciones precitadas y
los expresa en el proyecto unificador. Se aprecia que el DADEP tuvo en cuenta los
lineamientos dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en la
“Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales”
emitida en septiembre de 2015, asi como, los aspectos referidos por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en la “Guia o Protocolo - Asesoria y
Acompariamiento Técnico Ajuste Manual de Funciones” del mes de octubre de 2015.

Finalmente se observa que el DADEP, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
primerg del Decreto 051 de 2018, “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y se deroga el Decreto 1737 de
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2009, socializé a la ciudadania en su pagina web y a los sindicatos el proyecto de
resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la  Planta de Personal del DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” entre el 17 y el 24 del
mes de diciembre de 2018.

Conforme lo anterior, le estamos remitiendo el proyecto de Resolucion debidamente
refrendado, para su expedicion y le solicitamos copia digital de la misma una vez se
encuentre publicada.

Reiteramos la disposicion de los funcionarios del Departamento para brindar la asesoria
que requieran en los temas propios de nuestra entidad.

Cordialmente,

SE AGUSTIN HORTUA MORA
Difgttor(E)

Anexo: Cuarenta y seis (46) folios. Proyecto Resolucién “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO
PUBLICO”.

ACCION NOMBRE | CARGO FIRMA it FECHA
Aprobado por: Esperanza Cardona Hernandez Subdirectora Técnico Juridica del /%%}/
Servicio Civil Distrital S
Revisado por: Maria Constanza Romero Ofiate Asesora del Despacho V0 "'Lc;ﬁ&h!vak\
Proyectado por: Alejandro Parrado Calderén Profesional Especializado / 4/01/2019 3:27 p. m.
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y d/spo?fm/nes Iefales, y por lo tanto, lo presentamos
para firma de la Directora del Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital (DASCD).
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Contlnuacmn de la Resolucmn N°. 0 O a d |l UB E E ZWJ ' “Por la cual se modlflca el Manuali
Especmco de Funcmnes y de Competencias Laborales para los empleos dela Planta de Personal del' o
RTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA | DEL ESPACIO PUBLICO” -
Que una vez analizada la coherencia del manual de flnciones y competencias laborales VIgentes y Ios camblos
normativos en temas de administracion y defensa del espacio publico, el sistema integrado de gestson los
procesos del Departamento las competencias comportamentales de todos los niveles de Ia planta de personal
precitados se requiere Modificar el manual de funciones y competencias actualizando y unificando los existentes
y.de esta manera facilitar el cumplimiento de la mision y las lineas de accion del Departamento Admmlstratlvo de
la' Defensoria del Espamo Pubhco de manera oportuna con eﬂc:encsa efectividad y eﬂcacza conforme Su. .
naturaleza. : ‘ : '

Que mediante oficio N 2019EE5701 , el Departamento Administrativo dei ;Sérvi‘c'io Civil Dﬁis‘tr,itajl Vemiytiéycﬁohcéypto‘ -
técnico favorable. ' ' ‘ L ..

'En mérito de lo expuesto, il ,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos

que conforman la planta de personal del DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL .
ESPACIO PUBLICO, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de ef|c1enC|a vy o

eﬂcacxa en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos Ie sefalan, asu

NIVEL DIRECTIVO

e . yDRECﬂVOL

DENOMINACION DEL EMPLEO | DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADIVIINISTRATIVO ~
CODIGO v : 055

GRADO 109
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DERENDENCIA | DIRECCION

CARGO DEL JEFE INMEDlATO . . ALCALDE MAYOR DE BOGOTA DC.

__IL AREA FUNCIONA ,

DESPACHO DIRECCION

. _|Il. PROPOSITO PRINCIPAL ; .
Formular dmgw y orlentar las pohtlcas planes programas y proyectos estrateglcos y operatuvos relamonados con Ia
defensa, inspeccion, vigilancia, regulacion y control del espacio publico, para la optima administracion del patrlmomo
inmobiliario de:la ciudad; las areas de cesion y el espacio publlco en general del Dlstrlto Cap|tal de conformidad a la

normahwdad wgente ;

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o =
1. Establecer conjunto con el -Alcalde Mayor la formulacion de las polntlcas planes y programas de defensa
~ inspeccion, vigilancia, regulacion y control del espacio publico, conforme a la normatividad vigente.
2. Establecer los lineamientos para la 6ptima la administracion del espacio publico, aprovechamiento de las zonas
‘de cesion'y de los bienes inmuebles del sector central del Distrito Capital, conforme a la normatividad VIgente
3. Dirigir las politicas generales de funcionamiento del Departamento y las referidas a la administracion de los
recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente. ,
4. Coordinar con las instancias competentes la vigilancia del cumplimiento de las normas sobre Espacuo Pubhco del
Distrito Capital y la aplicacién de las medidas correctivas, conforme con los lineamientos establecidos.
5. Establecer programas, metodologias y modelos para la evaluacion y control de gestlon de Ios proyectos -
- desarrollados por el Departamento, conforme a la- normatmdad vigente, ' '
6. Desarrollar los planes generales relacionados con la mision del Departamento Admumstratnvo de !a De1ensor|a deI
Espamo Publico y hacer seguimiento para el cumpllmlento de los termlnos y condICIOnes establecucos para su
ejecumon de acuerdo con los hneamlentos y parametros estab|ecxdos , , , .
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_ Continuacion de la Resolucion N°. () 0 1 ' del s D\E 2@%@  “Porla cual se modifica el Manual
Especmco de Funciones y de Competenmas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
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, “Estudios e Expenenma o "T

Titulo profe3|onal en d|sc:|phna académica del nucleo basxco de Sesenta, (60) meses de experlenma profesnonal -

conocimientode::. . , ; relacionada. - f

Administracion: : ' :

Arquitectura y afines;

- Ciencia politica, relamones mternamonales
Derechoy afines; ~
Economia: '

Ingenieria Admmustratlva y-afines;
Ingenieria Industrial y afines;

o Ingenieria Civil y afine.

Titulo de Postgrado en areas relamonadas con Ias funciones|
del cargo..

Requerimiento

Matricula o Tarjeta profeStonal en los casos reglamentados |

por Ia Iey

. K |DENTIFICACION
UNIVEL L T DIRECTIVQ :

DENOMINACION DEL EMPLEQ = | JEFE DE OFlClNA

CODIGO 006

GRADO. , 07 ,

NUMERO DE CARGOS “ [ Dos (2)

DEPENDENCIA ‘ DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ~ | QUIEN EJERZA LA SUPERV!SION DIRECTA -

‘ _ ILAREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO PERIODO FJO
‘ . _lIl. PROPOSITO PRINCIPAL , ‘
Venflcar y evaluar el estado del 3|stema de | control interno, de acuerdo a la normat|V|dad VIgente.
, V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
Ley 87 del 29 de novxembre de 1993 articulo 12t

' Funciones delos audltores internos. Seran funcmnes del asesor, coordinador, auditor inte'rno o} ‘s‘imilar las siguiehteS'

1. Planear, dlnglr y orgamzar Ia venflcacxon y evaluac;on del S|stema de control Intemo de. acuerdo con Ia normatlwdad
vigente. : :
2. Verificar que el sistema de control interno este formaimente establecido dentro de Ia orgamzac:on y que su ejercu:lo
_sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en part|cular de aquellos que tengan
responsablhdad de mando, de acuerdo con la normatividad vigente. 1
3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la orgamzamon se cump!an por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de |a aplicacion del reglmen-
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion, de acuerdo con Ia normatividad vigente.
4. Verificar que los: controles asociados .con todas y.cada una de:las actividades de [a orgamzacuon esten

Departamento. ;

5. Velar por el cumplimiento de las Ieyes normas politicas, procedlmlentos planes programas proyectos y metas de
la organizacion y recomendar los ajustes necesarios, de acuerdo con la normatividad wgente - i
6. . Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de demsnones ‘a fln que se obtengan los resultados -
_ esperados, de manera oportuna y eficaz. , ;
7. Verificar los procesos reIamonados con eI manejo de Ios recursos b|enes y Ios S|stemas de mformacmn de la“ ,

adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo ala evoluc1on del| |




b ‘-Transparenma

‘-V|3|on estrateglca :

_ ALCALDIAMAYOR
_ BoGOTADC.

Departamemo Admmxstra lVO;,;_ -
DEFENSORIA ESPACIO PU BLICO

EPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSOR!A bEL ESPACIO PUBLICO" .

entldad y recomendar [os correctivos que sean. necesarios, de conformidad a los lmeamlentosgestablecndos 1

8. Fomentar en todo el Departamento a formacu 5n de una cultura de control que Contnbuya al meJoramlento contlnuo
' en cump imiento de la ‘mision institucional. ‘ ‘

9 Evaluar y verificar la apllcacmn de los mecanlsmo s de part;mpa ’on c1udadana : que en desarrollo del mandatoi

_ constitucional y. legal, disefie la entidad correspondlente conforme a la normatlwdad vigente. . ‘ -
‘10 Mantener permanentemente mformados a Ios dlreCtIVOS; c cerca del estado de! control interno. dentro de Ia entidad,

de conformldad a Ios Imeamlentos

| ’_‘;Plan de Desarrollo Dlstrltal en'temas relaolonados con Ias func&ones del empleo -
Normatlwdad VIgente Modelo Integrado de PIaneacnon vy Gestlon ~ MIPG =y

“‘:_'V'fGesnon pubhca .
_ Normas técnicas de cahdad

e \Vision Estrateglca
o Liderazgo efectivo.
‘f~:;~_f;PIaneaC|on .
,,:,Toma de dec1sxones - -
;'Gestson del desarrollo de !as personas
Pensamiento Sistémico ,
"Resolumon de Confhctos

'Comprom‘lso con la Organlzamonf
| |» Trabajoen equo
e ,,,,’Adaptacnon al'cambl

| eCapacidad de anahsns
| -Planeac:on . . -
L -Manejo eflcaz y;e |c1ente de los recursos
-Dxreccmn y Desarrollo personal

[ — T B Experien . — -
~ TltU]O de formamon profesronal Paragrafo N" 1 art|culo 8° Ley Mlnlmo tremta y‘ sels (36) meses de experlenma .
1474 de 2011, . - >

| §Requerlmlento,~‘
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Continuacion de la Resolucion Ny = * del Ga ENE B0 “Por la cual se modlflca el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para Ios empleos de la Planta de Personal del

DEPARTAMENTO ADMINlSTRATIVO DE LA DEF NSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” -

ILAREAFUNGIONAL

“dFiélNA DESISTEMAS

. . _ I . PROPOSITO PRINCIPAL ... .
Formular e xmplementar las polxtlcas y ObjethOS estrategicos, adoptar los planes; programas y proyectos correspondxentes a
1la'gestion de los servicios tecnologlcos para asegurar el cumplimiento de la m15|on del Departamento en concordanc:la alas|’

normatwas vigentes.

~ . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Presentar las propuestas de la dependencna en el proceso de ‘elaboracion del Plan Estrategaco del Departamento de
conformidad con l0s objetivos y metas de la entidad: -

2. Formular.e implementar el Plan Estrategico de tecnologias de ia mformac;on el cual debe estar alineado con el Plan
de Desarrollo Distrital, el Plan Estratégico del Departamento y la estrategia definida por el Mlntsteno de Tecnolognas
de la‘Informacion y Ias Comunicaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

3.  Definir y dirigir el -plan-de accion, los programas; proyectos y.las-estrategias de la dependencxa de acuerdo con las
politicas del Departamento.

4, Verificar que los procesos tecnologicos del Departamento incluyan los estandares y Imeam|entos d|ctados por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

5. Proponer e implementar las politicas y acciones relativas a la seguridad y prlvaCldad de la mformacnon y. de la
plataforma tecnologica del Departamento, conforme a los lineamientos y politicas institucionales y normatividad
vigente.

6. Evaluar las tecnologias emergentes e identificar la viabilidad para su adopcién en el Departamento, tenlendo en
cuenta los criterios economicos, financieros, normativos, de sostenibilidad, usos y tendenmas de la mdustna
tecnologica.

7. Disefiar e implementar las metodologias y procedimientos necesarios para la adquisicion, desarrollo mstalacuon
administracion,. seguridad, uso-y soporte de los sistemas .de la mformacxon del Departamento que permitan-su
optimo funcionamiento.

8. “Gestionar la plataforma- tecnolégica que ‘'soporta. los servicios tecnologlcos y:de lnformacnon del Departamento que
permita la gjecucion de sus procesos estratégicos, misionales, control y:-apoyo,

9. Liderarla administracion:-técnica-de los sistemas de informacion con los gue cuenta el Departamento conforme a
los estandares establecidos:

10. Dirigir el disefio, desarrollo e implementacién:del software y sistemas de informacion del Departamento, verificando
que cuente con los parametros de funcionamiento, legalidad, de conformidad a los lineamientos de la entidad y la
normatividad vigente.

11, Supervisar y controlar la operacion de la red, el centro de computo y los equupos del Departamento de manera
oportuna y confiable:

12. Definir los lineamientos de-administracion y adquisicion. de‘los recursos de TIC que ‘serealicen.enel Departamento
de conformidad con-la normatividad vigente.

13. Liderar la interoperabilidad tecnoldgica entre el Departamento y las demas entidades del nlvel Dustrltal y Nacmnal con
el fin de:maximizar los. usos de los recursos tecnologices.

14 Desempenar las demas fun01ones relamonadas con la naturaleza del cargo y area de desemgeno

‘ " . _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeauon Estrateglca

]
¢ Gestion de Tecnologias de Informacion y- Telecomunicaciones
¢ " Gerencia de proyectos tecnologicos
o “:Confratacion publica
® Sustemas integrados de gestxon
' VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESfi’r*~‘~"» ~
. COMUNES .. _ PORNIVEL JERARQUICO
e ‘Aprendizaje continuo f o VIS!On Estrateglca '

e QOrientacion a resultados: ; o = Liderazgo efectivo




1 rOnentacuon al usuario y. aI cruc’ dano
i;;:“Compromlso con la Or

| 'NUMERODE CARGOS
i ,"DEPENDENCIA




s

- Dirigir y coordinar la organizacion, reglamentacion -y actualizacion del Inventario General del espacno Pubhco y '

10.

11.

12.

'ALCALDiA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamenio Administrativo.
DEFENSORIA ESPACIO‘PUBUCO

ol
_Continuacion de la Resolumon N° 0 O ] QB [f E Uj . “Por la cual se modlflca eI Manual
Especnflco de Func:ones y de Competenc as Laborales para los empleos de la PIanta de Personal del

 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

distrital, recomendar la suscripcion de [as es las escrlturas publicas a que haya lugar a la dlrecc on del Departamento v
suscribir las certificaciones sobre el dominio, destmo y uso.de la propiedad mmoblhana d strital. de manera conﬂable‘
y-oportuna.
Asesorar y orientar ala DlreCCIon del Departamento y alas demas dependenmas en los asuntos relamonados con
funciones propias de la Subdlrecc:lon de conformidad a la normatividad vigente. - f
Dirigir las politicas; planes programas y actividades relacionadas con la organizacion y. e mantemm|ento del archlvo '

fisico documental inmobiliario de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y as tecnlcas modernas de| |

archivistica.
Dirigir las politicas, planes, programas y actividades relacionados con la lmplantamon de mecanlsmos de segurldad ‘
proteccion y consulta de los archivos a su cargo, de conformidad a la normatividad vigente. ‘

Bienes Fiscales y sucorrespondiente sistema de informacion, conforme a:los procedxmlentos establemdos ~
Dirigir y coordinar la organizacion, reglamentacion y actuahzamon del Registro Unico del Patrimonio Inmob|llar|o‘ ,
Distrital; con- base en el Inventario General del Espacio Publico'y Bienes Flscales conforme a Ios Imeam|entos
establecidos en el DADEP. x
Generar y reportar a la Subdireccion Administrativa y Financiera la mformacnon contable de Ia propiedad |nmobllxarla '
del Distrito Capital para la incorporacién en Ios ‘estados fmanc:eros de la Ent!dad de acuerdo a Ios proced;mlentos '
de la Entidad: ‘
Definir y dirigir el proceso de respuestas a las solicitudes de las autoridades urbamst:cas en materia de licencias |

sobre la propiedad inmobiliaria distrital y recomendar su suscripcion o el tramite a que haya Iugar a Ia Dlrecmon de!
departamento; de conformidad a los lineamientos establecidos por el DADEP. ,
Coordinar y tramitar los recursos, acciones de tutela, cumphmtento derechos de petlmon y demas ac0|ones Jundlcas

relacionadas con su competencia, con la oportunidad y confiabilidad requerida. ,
Aprobar la legalidad de los actos administrativos que deban ser expedidos por la Dlrecc;on del Departamento de ,
: conformldad conla normahvndad wgente

V CONOCIMlENTOS BASIC

le @ @ o @8 6 @0 0 6 0o e

Derecho Constltumonal Admlmstratlvo y Contratacion Pubhca

Derecho Urbano, inmobiliario; Civil y Notarial

Planeamon Desarrollo Territorial y Ordenamlento Terrltorlal

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

Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos de: gestlon urbamsttca
Plan Maestro del Espacio Publico

Plan de regularizacion y maneJo

Planeacion Estrategica.

Sistema Integrado de Gestion.

Politicas Publicas '

- Orientacion a resultados.

 Trabajo en equipo

Visién Estrateglca
Liderazgo efectivo
"',’PIaneac:on - o
Toma de decisiones ‘ ,
Gestion del desarrollo de las personas‘ =
Pensamiento Sistémico ,

Aprendlzaje continuo

Orientacion al usuario y. al cmdadano' -
Compromiso con |a Orgamzamon

Adaptacion al: cambio

Resolucpn de Confllctos ’ ’
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‘DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de I‘a“Re'SOIUClon 00 ‘ del 0D [f‘iE ?én o “Por Ia cual se mod|f|ca el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales _para los empleos de la Planta de Personal del
- REPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”?
7. Realizar acompafamiento tecn[co—Jurxdlco a los Alcaldes locales, en los procesos de restntucnon deI espacno pubhco
‘ de conformidad a la normatividad vigente en materia.

que atenten contra los bienes inmuebles registrados en el Inventario general del espacio publico y bienes flscales‘ ,
del nivel central; con el fin ‘de adelantar las acciones administrativas correspondientes, de conformldad a los|
lineamientos establecidos por el Departamento.
9. Liderar la aplicacion de la regulacién del aprovechamlento economico de Ia Cludad a traves de Ia Comlsmn '
Intersectorial de Espacio Publico, de manera oportuna y eficiente. i
‘10 Coordinar y tramitar los recursos, acciones de tutela; cumplimiento; derechos de petlclon y demas acmones,
Jurldlcas relacionadas con su competencna conla oportumdad y conflabllldad requenda ‘

-conformidad con la hormatividad vigente: -
12 Desemgenar las demas funcaones relac onadas con la naturaleza del cargo y area de de m en

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Gestionar con la Oficina Asesora Juridica del DADEP, los reportes de los hechos que puedan generar sxtuacnones‘ o

11. Aprobar la legalidad de los actos administrativos que deban ser exped|dos por la Dlreccmn del Departamento de‘i ~

° Derecho Constltu0|onal Admmlstratlvo Laboral'y Contratacion Publica
e Derecho Urbano, Inmobiliario, Civil y Notarial ,
s - Planeacion, Desarrollo Territorial y: Ordenamiento Territorial ,
o Normatividad sobre bienes inmuebles de dominio pliblico y espacio pubhco
e Plan de Ordenamiento Territorial e instrumentos de gestion urbanistica
¢ . Plan Maestro del Espacio Publico
e - Planeacion Estratégica.
1o -Sistema Integrado de Gestion:
o Pohtlcas Pubhcas
‘ - . VI COMPETENCIAS COMPORTAM
COMUNES . 0 ;
. . e Vision Estrateglca
e Aprendizaje continuo
g , o = liderazgo efectivo
o Orientacion a resuitados ; S
e Planeacion ;
e Orientacién al usuario y al cmdadano o
o Toma de decisiones -
e Compromiso con la Orgamzacnon . o
° ;Gest|on del desarrollo de las personas o
o Trabajo en equipo |
e Pensamiento Sistémico
e Adaptamon al camblo ,
° Resolucxon de Confllctos ,

GEStic'm Documental.
¢ Planeacion;
Gestion del Talento Humano.

° Planeac:on
s Direccion y.desarrollo de personal;
o Creatividad e innovacion.

Gestion Financiera.
_eManejo eficaz y eficiente de recursos:
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 ALCALDIAMAYOR
- BOGOTADC.

, Departamento Adm nlstrgtivo' -
. DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

OB ERE ?m

Continuacion de la Reso ucionNe 0 O Do . “Por Ia cual se modlflca el Manual ‘
Especifico de Funciones yd“e,Competenmas Laborales para los emplaos de la Planta de Personal del -

115, Fijar dlrectrlces para el adecuado mangjo y. mantenlmlento del archxvo de gestlon almacen correspondenma

' Estatuto gresuguestal y contable dxstrltal

__ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

14 'Aprobar la legahdad de 'los actos admlmstratlvos que deban ser expedldos por la Dlrecc1on del Departamento‘ de|
conformidad con la normatmdad wgente ‘

Seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestamon del servicio de la entidad.
16 Desemgenar Ias demas funcmnes reiamonadas con la naturaleza del cargo y el area de desemperio
. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funmon pubhca empleo publico y normas complementarlas

Constitucion Politica.

Planeacion Estratégica.

Administracion del talento humano.
~ Normas Disciplinarias sector publico

Sistema Integrado de Gestion.

Ley de contratacion administrativa

Ley de carrera administrativa

|e  Direccion y desarrollo de personal

- Visién Estrategma
_ Liderazgo efectivo
Planeacion ‘
 Tomade deC|S|ones _
‘Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento Sistémico
Resolucién de Conflictos
VII LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

Aprendlzaje continuo :
Orientacion a resultados ;
Orientacion al usuario y al ciudadano
Comprom|so con la Organlzamon
Trabajo en equipo
Adaptacaon aI camblo

Gestlon Documental

° Planeamon '

Gestlon del Talento Humano
P!aneacnon

Gestion Financiera.

° Manejo eﬂcaz y eﬁcnente de recursos

. r _ Estudios Expenenc:a ,
| Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de | Cuarenta y ocho (48) meses de expenenma profeS|onaI;
conocimiento en: o = : o relacxonada con las funciones del empleo
o Administracion: e ' ‘ ,
¢ Ciencia po!mca relaciones mternamona!es
s Derecho y afines;
e Economia;
o Contaduria publica;
s Ingenieria Administrativa y afmes
s Ingenieria Industrial y aflnes

| funciones del cargo.

,Matrlcula o Tarjeta profesmnai en Ios casos reglamentados por |

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI'

e Psicologia. o ~ : ' b
Titulo: de espemahzamon en areas relacnonadas con las

Requerimiento

la Iey
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| CARGO DEL JEFE INN
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ALCALDIAMAYOR

BOGOTA, D. Cf

, DepartamemoAdmxmstratwo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

001 . - DGENEDE ~
Continuacion de la Resolucion N° ~~ del ____ “Porlacual se modlflca el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Latorales para los empleos de la Planta de Personal del

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DE‘FEN SORIA DEL ESPACIO PUBLICO”?

Aprend|zaje continuo - , fConﬂablhdad tecnica.

; Creatnvndad e mnovacxon
_ Iniciativa ,
Construccion de relacxones
- Conocimiento del entorno.

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

’Vll LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALEsf

Defensa Jurldlca . Compra Publica.

¢ Comunicacion efectiva; -~ - ° Atencion al detalle;

o Vision estrategica: : , - ~ |* Capacidad de analisis;

o Argumentacion. G , {e Negociacion, , ,
' e Resolucién de confhctos' "

e REQUlSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo. de  especializacion - en. ‘areas relamonadas con  las:
funciones del cargo.

Requerimiento:

Matricula o' Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados
“tporlaley. ,

Estudlos

Expenencna

Titulo profesxonal en disciplina académica del nucleo basico de Sesenta (60) meses  de. expersenma pro;f:e‘sionaly -
conocimiento en: , reIamonada con las funCIones del emp!eo o

Derecho y afines.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HAREAFUNCIONAL

| PROPOSlTO PRINCIPAL

D|r|g|r la formulac;on de las polmcas de Ia entldad en materia de pIaneamon estrateglca formulamon ejecucnon de
politicas, planes y programas institucionales vy realizar las actlwdades de segu1m|ento a Ia eJecuc10n de la planeamon
' _para eI Iogro de objetlvos y metas mshtucnonales

1. Asesorar y brlndar soporte tecmco a la Direccion y demas dependencias del Departamento en la formulacron de

2.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC ALES

politicas, objetivos y metas, para el cumplimiento de la mision institucional.
Coordinar la produccion, adopcion e implementacion de polltlcas publlcas relacnonadas con eI obJeto del
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente.
Asesorar y coordinar la formulacion y adopcion del Plan Estrateglco del Departamento asi como Ios planes de|
accion necesarios para su cumplimiento, evaluando y proponiendo las acciones necesarias, para eI Iogro de Ios
objetivos propuestos.

Coordinar. la - formulacion de los proyectos de inversion de acuerdo con . lo establec:do en el P!an Dlstrltal de
Desarrollo y. €l Plan Estratégico del Departamento. :
Consolidar y preparar los informes de seguimiento a la gestion que deban presentarse de forma penodlca 0 cuando
sea requerido por la Direccion, de manera oportuna y confiable.

Disefar en coordinacion con Ias dependencias del Departamento el plan antlcorrupmon la estrategua de rend|C|on

~“de cuentas y de participacion ciudadana, de conformidad a la normatividad vigente.

Orientar la organizacion, analisis, procesamiento y actualizacion de la informacion estad:stlca del Departamento vy
su presentacion para |3 torma de decisiones, la evaluacion y seguimiento de las. actwndades eJecutadas por Ias, -

diferentes dependenmas en el desarrollo de la mision del Departamento. ‘
Formular en coordinacién con las demas dependenmas el dlseno la lmplementamon segulmlento v actuahzacmn ‘

del modelo administrativo del Departamento sus procesos y procedimientos, de conformldad ala normatmdad* |

vigente. .

Coordinar la lmplementaCIOn y sostenlbllldad y mejora contlnua del Slstema Integrado de Gestlon del Departamento .
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_ Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacién de la Resolucién N°_ () 0 ""dél" . DpERES “Por la: cual se modlflca eI Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

G QEEARTAMENTQ ADMINISTRAT VO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”
. Vi REQUISITOS DE ESTUDlO YEXPERIENCI[, -

, Estudlos - Experlenc1a - ~ ,
Titulo profesmnal en d:smplma académica del nucleo basxco de | Sesenta (60) meses de expenencna profeS|ona|
conocimientode: - ; ‘relacionada con las funcxones del empleo
Admlmstramon , , ~
Economia:

Contaduria publica;

Ingenieria Administrativa y afines;

Ingenieria Industrial y afines;

o Ciencia politica, relaciones internacionales.

[ Titulo  de especializacion en areas re!amonadas con las
funciones deicargo.” -
Requerimiento : ' ' ' -
Matricula o Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados

por la Iey
. | IDENTIFICACION
NIVEL : L ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 108
GRADO ~ ' 06
NUMERO DE CARGOS Uno (1) ..o
DEPENDENCIA G DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

__ . AREAFUNCIONAL _

DESPACHO DEL DIRECTOR

.. III PROPOSITO PRINCIPAL , .
Asesorar y prestar a5|sten0|a tecnlca 0 Jundlca al Director/a del DADEP, en la toma de demsmnes para la adopcion,
formulacion, ejecucion, seguimiento y control de los planes y programas del Departamento Admlnlstratwo de la
M[ggf_gﬂ_ﬂnsgﬂr_lﬂa del Esgamo Publlco dlrlgl as al Iog o de la mision y vision institucionales en el marco del Plan de. Desarroilo
 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | ~
1. Asesorar al Dlrector del Departamento en la formulacién, adopcion, ejecucion y control de pohtlcas planes y ,
; proyectos de fortalecimiento encaminados al logro de la mision de la entidad. -
2. Asesorar y revisar actos administrativos, informes, comunicaciones y demas documentos que deban ser suscrltos
' por la Direccion del Departamento, de manera oportuna:y confiable.
3. Absolver consultas, prestar asesoria técnica o juridica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por Ia
: Direccion, que facmten la:-toma de decisiones: dentro del Departamento. o fuera de el, de conform|dad a los |
Imeamlentos del Departamento.
4. Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los objetwos programas Yy planes
institucionales; conforme a la mision del Departamento;
5. Participar en las reuniones, investigaciones, y estudios confiados por el Dlrector/a y ejercer seguumlento al
~cumplimiento de las decisiones adoptadas, de manera oportuna y confiable.
6. Verificar la calidad y oportunidad en la atencion y respuesta de los requerimientos de los organlsmos de control
: vigilancia y de la ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
7. Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento de acuerdo con la normatividad vigente,
8. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de las funciones a3|gnadas y '
segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos. '
9. Elaborar estudios, diagnosticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la D|recc;|on con eI '
~ fin de fortalecer la gestion y optimizar la mision del Departamento. -
10 Desempenar Ias demas funcnones relamonadas con la naturaleza del cargo y el area de desem efio.
a a o o N CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES




- QEEA.R_TAMENTO ADMINISTRATIVO E

~ Plan de Desarrollo Distrital
- Plande Ordenamlento Terntorlal

, fPIan Maestro de Movilidad
_Normatividad vigente de Es acno PUb|ICO

|eTrabajoenequipo
¢ Adaptacion al cambi

‘ "‘7Comun|cac n efectlva
» Planificacion y Programacno
Integndad mstutuc:ona
_ Capacidad de analisis

'Arqwtectu ra

o ;lngemerlas Civnles y afmes
";Titulo de. especsallzacxo
| funciones del Cargo
_|Requerimiento
' ,‘Matncu|a 0 Tarjeta,p'rofeSIOnal en ,;los casos reglamentados P

lla Ie". . .

E U .

. : ALCALDIA MAYOR
' BOGOTA D. C '

Depanamemo Admnmstratwo o .
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Especmco de Funcuones y de Com"j

7Estatuto de contratamon pubhca ’, :
Ley disciplinaria ~ .
_ Plan Maestro de Espamo Publnco

relamonada con la’s funmones del emp|eo
*'Adm!mstracn ‘ ' ~

i3
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. ... i IDENTIFICACION
N VEL ASESOR
DENOMINACION DEL-EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS = CUATRO.(4)
DEPENDENCIA DESPACHO DEL DIRECTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' DIRECTOR
. _ AREAFUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR

. III .PROPOSITO PRINCIPAL , ...
Asesorar y prestar asxstencxa técnica al Dtrector/a del-DADEP, enla formulacton y e)ecumon de pohtxcas y planes

relacionados con el Espacio Publico, que conlleven al logro de la mision y vision institucionales en el marco del Plan de
Desarrollo.

L ‘ ‘ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ...

1. Asesorar aI Dfrector/a en la formulamon y ejecucion de politicas y planes generales del Departamento de acuerdo
con las metas institucionales y las establecidas en el Plan de Desarrollo Distrital. ‘

2. Adelantar los estudios €’investigaciones relacionados con la:gestion del espacio publlco asignados por el D|rector/a
con oportunidad y calidad.

3.. Crientar al Director/a’ en la.toma de-decisiones relacionadas con el desarrollo de politicas lnst|tuc:|onales y enla
direccion y control de los: programas.del Departamento

4. - Qrientar al Director/a en el control de'la gestion de las dependencias'y los procesos admlmstratlvos de Ia entldad de
acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion:

5. Asesorar, elaborar y revisar los documentos e informes que deba presentar el Director/a en los dlferentes eventos
que participe.

6. Realizary presentarios informes sollcxtados porel Dxrector/a conla oportumdad y periodicidad requeridas.

7. Desarrollar y mantener enlaces con- €l Concejo de Bogota, Alcaldla Mayor, y las entidades de control, con el fin de
garantizar la respuesta oportuna de acuerdo a los procedimientos establecimientos. :

8. - Preparar la-documentacion necesaria para establecer interaccion y enlace con el Concejo de Bogota: ‘Alcaldia
Mayor y las entidades de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados por la D|recc10n‘
que faciliten la toma de decisiones dentro del Departamento, o fuera de él. : ‘

10.:Merificar y supervxsar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la normatividad vsgente

11. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de -acuerdo con:la naturaleza de las funCIones asugnadas y
segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos.

12. Elaborar diagnésticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Direccion con eI fin' de
fortalecer la gestion'y opt|mszar la m|5|on del Departamento

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o . Plan de Desarrollo Dtstnta!

o _ Gerencia Publica

o -~ Normatividad vigente en contratacién publica

¢ - Plan de ordenamiento territorial

e~ Organizacion administrativa del Distrito-Capital

o - Planeacion Estratégica.

o Normatmdad wgente en matena de-espacio publico

' ' VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ... _POR NIVELJE,ARQ;_‘

oAprendizaje contlnuo ' ' oConﬂabmdad tecmca
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12.
13
: Desempenar Ias demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

: Plan de Desarrollo Dlstntal

Normatlwdad wgente en def:muon y'manegjo del espacio ptblico.

' regxstro de la propiedad inmobiliaria, para garantizar su cumplimiento y dar respuestas oportunas y eflcaces

Recomendar acciones y procedimientos que deban adoptarse para el logro de los ObjethOS programas y planes .
institucionales. ,
Absolver consultas, prestar a31stenc:|a técnica y emltlr conceptos en los aslntos encomendados que facmten Ia

toma de decisiones dentro.del Departamento, o fuera de él, con la oportunidad y eficacia requerida.

Verificar la calidad y oportunidad en la atencion y. respuesta de los requerlmlentos de los organlsm'os‘de controlk‘ o
 vigilancia, y ciudadania en general y proponer mejoras, de acuerdo con los procedimientos establecidos. “

10.
11

Verificar y supervisar los contratos asignados que celebre el Departamento, de acuerdo con la: normatlwdad vxgente
Elaborar diagnosticos, proyectos de documentos y actos administrativos que delegue la Subdtrecmon con el fin de
fortalecer la geshon del Departamento. ,
Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de Ias funcnones asxgnadas y"
segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio establecidos. :
Revisar, actos administrativos, informes, comunicaciones y demas documentos generados por Ia Subdlreccson y
que deban ser suscritos por Ia Direccion del Departamento de manera oportuna y confiable -

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho inmobiliario, civil, notarial

Plan de Ordenamiento Territorial ‘
Normas técnicas Sectoriales de Calidad y Sostenibilidad
Normatividad vigente en Contratacion publica:
Conocimientos'en formulacion y evaluacion de proyectos
Sistema Integrado de Gestion

Organlzamon administrativa del Distrito Capital

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES VEL JERAR
-Aprendlzaje contmuo Confiabilidad tecmca
e Orientacion a resultados o | eCreatividad e innovacion.
‘e Orientacion al usuario y al ciudadano ' | elniciativa - ,
o« Compromiso con la Organizacién - | eConstruccion de relaC|ones
‘e Trabajo en equipo . o oConocumlento del entorno
‘o Adaptacion al cambio . ' '

| Planeacion Estétal

VII LABORALES DE AREAS o) PROCESOS TRANSVERSALES

Comunicacion efectlva
Planificacion y Programamon
Integridad institucional;

Capacidad de andlisis.




Contmuacnon e la Resoluc:o
Especmco de Funciones
ARTAMENTO ADMIN

|| conocimiento en:
b ;,.;_Admlmstramon

e ‘ ‘ormatmdad VIgente L
 Recomendar acmones yf‘ procedimientos quejdeban adoptarse ara el logro e Ios bJetlvos “programas y planes o
institucionales.
Absolver consultas
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Contmuacmn de Ia Resolucnon N°. U , “Por la cual se modmca el Manuaf
Especifico de Funciones y de . Competenc as Labdrales para los empleos de la Planta de Personal deI o

o ' RTAN!ENTO”ADMINISTRA VO DE LA DEFENSORIA DbL ESPACIO PUBLICO” .
Plan de Ordenamiento Terrltorlai . . o o ,

° S
« Normas técnicas Sectoriales de Calidad y Sostenlbmdad
° ,Normatlwdad vigente en Contratacion publica.

°  Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos
o -Sistema [ntegrado de Gestion

o Orgamzamon admm|strat1va del Distnto Capttal

o

Vl COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES ’

COMUNES

o Aprendizaje continuo oConﬂabllldad tecnica.

o Orientacion a resuitados ' oCreatwndad e mnovacnon

o Orientacion al usuario y:al ciudadano slniciativa ,
s Compromiso con la Organizacion e Construccion deyrela’ciones. ‘
e Trabajo en equipo eConocimiento del entorno.

e Adaptacion al cambio ' ‘

Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Planeacion Estatal.
e - Comunicacion efectiva;
'« = Planificacién y Programacion:
|* Integridad institucional;
° Cagamdad de anahsns .

5 ~';‘fvn|%.*“REQ'UV'ISIT,OS*T,“11,:;1si*"? =
S ExperlenCIa

Estudlos

Titulo profesional en disciplina academlca del nucleo basico de | Treinta y seis (36) meses de expenenma profe3|onal
conocimiento en. e : : relacionada con las func'ones del empleo.

Administracion,

Arqmtectura

Ciencia Politica, relaciones mtemamonales
Derecho y afines,

Economia;

Ingenieria Adm|n|strat1va y afines,

Ingenieria Industrial-y afines,:

o Ingenierias Civiles y afines. ‘ S
Titulo. de especializacion: .en . areas relacionadas con:las.
funciones del cargo. '
Requerimiento
[ Matricula o Tarjeta profesional-en los casos reglamentados por ‘:

ey

"Il AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y CONTROL DISCIPLINARIO
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL

, Asesorar y orlentar el desarrollo y ejecucnon de los planes, programas y proyectos del area admnmstratwa flnanC|era

‘apoyo corporativo vy del ta!ento humano para el cumplmento del ObjethO y la mlSIOﬂ lnstltucmnal conla oportumdad y‘,

eflcacxa requenda

, ~ N DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES, .
14 Asesorar en Ia e!aboramon de programas y. actividades relacionados con la admlnlstra(:lon de los recursos f|3|cos
. almacén y servicios generales del Departamento, de conformidad a la normatividad vugente '

2. Conceptuar y asesorar a la Direccion de la entldad en los asuntos tecmco y Jur|d|cos relacnonados con evaluacmn: .
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~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSOR

A DEL ESPACIO PUBLICO”

3 VII. LABORALES DE AREAS
GestlonfDocumental;f o - ‘
Planeamon

‘Gestion del Talento Humano

Planeacion:

Dlreccmn y desarrollo de personal

Creatividad e mnovacnon

;'Gestlon Financiera. ‘

fO}PROCESQS TRANSVERSALES

o Mane 0 eflcaz y eﬂmente de recursos '

- VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y, ; k

0 ' Estudlos

T|tulo profeS|onaI en dlsmplma academica del nucleo basu:o de
conocimiento en:

Admmnstracnon .

Ciencia polmca relaciones mtemamonales
 Derecho y afines,

Economia,

. Contaduria publica;, ~
Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria. lndustnal y afines,

- Psicologia. = ,

Titulo. de espemahzacnon ‘en. areas

funciones del cargo. ,

Requerlmlento

relacionadas con

la ley

las |

‘Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |

_Experiencia ,
Tremta y seis (36) meses de experlenma profesmnal ,
' relamonada con las. funcxones del empleo

5




“cchtm‘uaao 1 de la Resols
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 ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

.- Departamento Administrativo-
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

00 ENE 103

Continuacion de laiRe'soI‘uCidn n 00 ] del ___“Porla cual se modlflca el Manual' .
Especifico de Funciones y de Competencxas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del -

~ DEPART NTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ...

o Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC
Normas urbanjsticas aghcadas para el Dlstnto Capital. .

e Vision estratégica

» Comunicacion efectiva

o Creatividad e Innovacion
e Transparencia

s Capacidad de analisis
ePlaneacion ‘ ‘
eManejo eficaz y eficiente de los recursos
 Negociacion.

+Resolucion de Conflictos

e | iderazgo
eIntegridad Institucional
o (Gestion de procedimientos de Calidad
eManejo de la Informacion.

-Toma de Decnsmnes ; :

VL, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI '

; Estudlos Expenencna
Titulo profesmnai en disciplina académica del nicleo basmo de Noventa (90). meses de experiencia profes;onai
conocimiento-en: . : - | relacionada con las funC|ones del cargo.

eDerecho y afines.
Titulo. de -especializacion -en- areas relamonadas con 'las
;funcxones del cargo.
Requerlmlento ~
| Matricula o Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados por

lay

II AREA FUNCIONAL

2 Aprendizaje continuo e  Aporte tecnlco profeswna!

¢ Orientacion a resultados o Comunicacion efectiva

o Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedlmnentos ‘

° Compromlso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.

o Trabajo en equipo e

s Adaptacion al cambio 5 o ... s .. _ __ _ __ _ _ _ _ _ @@= @ === @-=~=~=~=~=~=~=@
Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES ]

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBIkL‘IARIO ARCHIVO ;
' ' s PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar !as acc:ones requendas para responder por-la organizacion, el disefio y el seguimiento de las actxwdades y

procesos de Gestion Documental, observando principios. nermas archlvnstlcas y Ios reglamentos estabIeCIdos enla
Entxdad

L\ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

manera oportuna;

archivo fisico documental, de acuerdo con las dlsposmlones Iegales Vlgentes

1. - 'Efectuar la gestxon y admlmstracuon documental, |a actualizacion y organizacion del Archivo del Inventarlo Generali
" -de-Espacio Publico'y Bienes Fiscales y el Slstema de Informacion (SIDEP) del Departamento, con el fin de que sirva |
de fuente de consulta para todas las dependencias del DADEP y. demas lnstltucmnes o} personas que Io sollcnten de_

2. =Responder por la remision, incorporacion, digitalizacion. fotal y oportuna de los archwos documentos e mformacxon‘
manteniendo actualizado el Inventario General de Espacio Publico y bienes fiscales y asegurar el mantemm;ento del .
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ALCALDIA MAYOR .
BOGOTA, D.C.

' Depanamento Admm[stratlvo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Contlnuamon dela ResoIJcién'N° O O del ; 08 H‘E £ Q “Por Ia cual se modmca el Manual

Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del .
QEEARTAMENTO ADM N STRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” '

. LABORALES DE AREAS o) PROCESO ,,;VVTRANSVERSAL‘E

Archlwstlca ' | Gestion documental

° Manejo de la mformamon y los recursos «  Planeacion.

: gf)(r)xf?aebmldc;d fadtica i : e ‘Atencion a requerrmlentos ~
' - oo e Creatlwdad e |nnovaC|on

o Capacidad de analisis o

Vlll REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER!ENCIA

Estudios . : Experiencia -
Tltulo Profesmnal en una de las dtsmpllnas academxcas del Noventa (90) meses de expenenma profes&onal
Nucleo Basico de Conocimientoen: - . relacionada con las funciones del cargo.

= . Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas,

o Geografia:

s - Historia: : :

Titulo de  especializacion en areas relaCIOnadas con:.las
func:ones del cargo. ,

Requerlmlento ‘

Matricula o Tarjeta profesmnal en archivistica o certificado de |
inscripeion en: el registro. Unico: profesional: segun el caso,
expedldo por eI Coleglo Colomblano de Archwnstas

; . AREA FUNCIONAL .
SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO ESTUDIOS TECNICOS Y RECEPCION DE PREDIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar accnones de caracter tecmco y urban stico relacionadas con los procesos de estudlos técnicos que permitan el
proceso de incorporacion de predios en el Inventario General de Espacio Ptblico y blenes ﬂscales en el marco de Ias
dISpOSICIOI’leS Iega es vngentes_para el cumplimiento de la mision institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL

18 Responder por la actualizacion de la informacion que sera suministro para conformar mdlcadores de gestlon y

1 Reahzar eI proceso de verlflcacxon de predios para determinar su. v1ab1hdad tecmco/Jurld;co e mcorporar al
Patrimonio Inmobiliario-Distrital, conforme a la normatividad vigente. ,

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

3. Evaluar:la condicion de los predios del Patrimonio Inmobiliario Distrital con el fln de tramltar la desmcorporaoxon de
los mismos del inventario del SIDEP, conforme a la normatividad vngente

4. Verificar y clasificar dentro del SIDEP la incorporacion de los Predios del Patnmomo Inmobmano Dlstrutal de manera
oportuna y.confiable:

5. Elaborar estudios técnico-juridicos; proyectar conceptos, constancias, donde se determme la naturaieza Jur|d|ca de,
los predios del Patrimonio Inmobiliario Distrital, conforme a la normat|v1dad vigente. , ,

6. Revisar y avalar dentro del marco de referenma los puntos de control de georreferenmac:on de Ios pred|os del
Patrimonio Inmobiliario Distrital, de manera oportuna y confiable.

7. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos de depuracion de Ia mformamon alfanumerlca y
cartografica del SIDEP, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

resultado de los proyectos que se ejecuten y analizarla, para el cumplimiento de la mision del Departamento.
9. “Brindar asistencia técnica 0. juridica sobre 1as funciones propias del area tanto a las Subdwecuones y Oficinas
Asesoras del Departamento, de conformidad con los lineamientos establecidos por el DADEP. ' o

100 Desempenar Ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desem e
, , V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

e Plan de Ordenamiento Territorial
e Plan de Desarrollo Distrital c

o Procesos Urbanisticos especificos
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, 7Contmuac10n de Ia Resolumon N° 0 O
~ Especifico de Funmones y de Compe

_Aprendizaje continuo
. ~Or|entaCIon a resultados - > [ [ ~
( ; ,est!on de procedlmlentos .

- Instrumentac:on de decns:ones

| g'Negomamon

| -Integndad Instltumonal “

| |eManejodela Informacion.
| # Toma de Decisiones

_conommuento en .
i le Arqu:tectura
e Ingenlena C|V|I‘y afines

{eTransparenc
. ,oCapaCIdad de analisis.

e Planeacion ~ '
;oManeJo eﬂcaz y eflcxe 'e de |os recursos

'::'j‘ ~eResolucion de Confllctos
. ~oL|derazgo " ~

| #Gestion de procedimientos de Calid

E; erlenma

- relacronada con las funcuones del cargo

(90) meses de expenenCIa profesnonal .

coordlnada con Alcaldlas Locales v

las metas de Ia entidad de acuerdo a la normatlvxdad vn enyte -

mterwmentes en Ias aCCIones necesanas para la defensa control:y restltucxon de bienes de uso pubhco defmldos eni |
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ALCALDIAMAYOR .
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de la Resolucion N° 00 ‘ _del 00 ERE £ ,Q ___ “Por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y de Competenmas Laborales para Ios empleos de la Planta de Personal del

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ,

Realizar el seguimiento a las politicas, planes y programas sobre control y defensa del espamo publlco se formulen
para el cumplimiento de las metas establecidas para el area.

Apoyar la programacion, coordinacion y liderazgo de los operativos o diligencias de resﬂtucxon y recuperacmn de Ios
espacios publicos: para el cumplimiento de las ' metas de la entidad. de acuerdo a la normatividad vigente ‘
Realizar seguimiento a la gestion relacionada con el tramite de las actuaciones administrativas que cursan en las
Alcaldias Locales por RBUP y que comprende acciones encaminadas al.inicio, aporte de pruebas impulso procesal,
recursos, materializacion y-otros-que se surtan en-dichos procesos; conforme a‘la normatividad vigente. ~~
Proponery disefiar mecanismos de seguimiento para-notificacion de los actos administrativos de primera y segunda |-
instancia, y el registro de‘la informacion correspondiente al sistema ‘de informacion: de la entidad SIDEP de acuerdo
con la normatividad y procedimientes vigentes. ,
Realizar la notificacion de los actos administrativos de segunda instancia en las actuaciones admlmstratlvas y
policivas, y notificar a la Oficina Asesora Juridica cuando dichos actos sean contrarios a los intereses del DADEP,
de conformidad a las directrices impartidas por el Subdirector;

Realizar con la Oficina Asesora Juridica las actuaciones correspondlentes al tramlte de‘las acciones populares, de
tutela, de cumplimiento, derechos de peticion y socializar la ocurrencia de hechos que atenten contra los bienes
inmuebles que hacen parte del inventario general del espacio publico y bienes nivel central, para que adelante las
acciones:judiciales necesarias para-su defensa, conforme ala normatividad vigente.

Brindar acompanamiento en el proceso de estudios e investigaciones en materia de espacio publlco qle conlleven‘
al cumplimiento eficaz dela mision institucional. ‘
Orientar a'los usuarios -y 'suministrar informacién y documentos de conformidad con los procedlmxentos establemdos
para-elarea.

Proyectar respuestas ante los requerimientos de los organismos de control; relacionados con la Defensa del espaCIo
publico, de manera veraz y. oportuna.

Ejercer la supervision de los-contratos, convenios 0 actas “de entrega, asignados:por el Jefe inmediato. de
conformidad a los procedimientos del Departamento.

Desempenarlas demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desemgeno
~ ~ . V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oCor\oumlento de Ia normatlwdad aphcable alos predlos de usopublico.

e Normas administrativas y de Policia aplicables a los procesos de la recuperacion del espacio publ:co
e Normatividad: relacionada con el Derecho Policivo.

¢ Conocimiento-de la:estructura y-funcionalidad del Distrito:Capital:

= Conocimiento del Plan de Ordenamiento Terrltorlal

: ePIan de Desarrollo de Bogota

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = " POR NlVELJERARQUICO

Aprendlzaje contmuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte tecnlco -profesional
Comunicacion: efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones.




se modlflca el Manual

- ' Planeamon
Negocuacnon
_ Argumentacion

; ‘ 0 ubhco y o‘nas de cesion conforme‘a Ios lmeamlentOS |mpértldos por el Subdlrector
. Reallzar las cc:lone admlmstratlvas ara Ia{'
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ALCALDIAMAYOR
BOGOTA, D.C.

Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

_ Continuacién de Ia~Resquci6nN°0 0 ‘ del 08 [ E . “Por la cual se modnﬂca el Manual”: _

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

DEEARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

. V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conoc;mxento en Ia normatmdad aphcab!e a la administracion de espacio publico.

o Conocimiento de la normatividad aplicable a los predios de uso publico v fiscal. , 1
«  Conocimiento del Estatuto de Contratacion y normas civiles 'y comerciales aphcables a las relamones contractuales 0
de gue sea objeto la propiedad inmobiliaria publica. ; '

. Normatividad relacionada con la propiedad inmobiliaria publica. -

o Conocimiento de Ia estructura y funcionalidad deI Dlstnto Capltal
e Conocmentos en gerencia de proyectos.

o Plan Iesarrollo de Bogota ' ; .

, - - . Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES . , AR

o Aprendlzaje contmuo o Aporte tecnlco profesnonal

o Orientacion a resultados ° Comunlcamon efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de proced|m|entos

s Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de deClSIOneS. .
o Trabajo en equipo , o o
o Adaptamon al cambio

| eComunicacion efectiva

| eCapacidad de analisis

VIl. LABORALES DE AREAS O PRO‘CESOSTRANSVERSALES
o \/ision estratégica ' ' Lo . , - F

«Creatividad e Innovacton
-Transparenma

o Planeacion ;
o l\/lanejo eficaz y eﬁcnente de Ios recursos

« Negociacion.

¢ Resolucion de Confhctos

ol iderazgo '

e Integridad Institucional -

oGestton de procedrmlentos de Calidad
~eManejo de la Informacion.

s Toma de Decisiones
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Departamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacién de fa Resolucmn 00 ! ' 08 ER £ “Por la clal e modnflca el Manual
Especifico de Funciones y de Competencxas Labc rales _para los empleos de la Planta de Personal del
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSOR A DEL ESPACIO PUBLICO” ‘

e Normas sobre administracion de carrera administrativa y empleo pubhco estructura orgamzacnonal manual de o
funcnones y competencnas y d grocedlmrentos

Vl COMPETENCIAS COMPOR “;MENTALES

COMUNES

Aporte tecmco profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

Apr'endizaje continuio
Orientacion a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromlso con la Organizacion ,
Trabajo en equipo
Adaptacié‘n al cambio

VL LABORALES DE AREAS o PROCESOS TRANSVER“

Gestlon del Talento Humano
¢ .Planeacion

,AL*E

e "Creatividad e innovacion

o - Liderazgo efectivo

o . Direccion y desarrollo de personal
1o Conocym:ento del entorno ~

, .- Vi REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA:
Estudlos ~ ‘ Experlenua

' Titulo profesronal en dlSCllena académica del nucleo basmo de Noventa“ (90) meses de expenencna profeSlonaI
conocimiento en: : : ‘ relacnonada con las funolones del cargo
o Contaduria publica, ' ' - . ~

¢ - Derechoy afines.

e “Administracion.

o Economia, :

o Ingenieria industrial y afines. .
1o Ciencia politica, relaciones internacionales, .

° Psmologia

e - Sociologia; trabajo social y aflnes

Titulo. de especializacion . en .areas ‘relacionadas : con las

funciones del cargo. ,

Requerimiento ‘

Matricula o Tarjeta profesmnal en‘los.casos reglamentados por

la ley

‘ ‘ ‘ . II AREA FUNCIONAL ... = =@ @ @
SUBDIRECCION ADMINlSTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINAR|O ADMINISTRATIVA
. . . PROPOSITO PRINCIPAL ‘ .
, Gestlonar conforme al plan estrategico de la entldad Ios reoursos financieros y fisicos de la Entidad, mediante la adquisicion |
de bienes y servicios, con el fin de contribuir al buen funcionamiento, bienestar y desarrollo de las actmdades inherentes al
ob eto somal de la Entxdad conforme ala normatxwdad wgente ~
1 IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE .
1. Onentar y gestsonar la eJecu0|on de Ias actividades de [os procesos contractuales en todas sus etapas para la|
adquisicion de bienes y servicios que requiera la Entidad a traves de la Subdireccion, manteniendo el adecuado| |
manejo y actualizacion de los aplicativos Colombsa Compra Ef|C|ente SECOP Il SISCO de acuerdo a Ias f
instrucciones del jefe inmediato '
2. Elaborar y consolidar el Plan de Compras de bienes y servicios de la vigencia respecttva pare. el respectlvo reporte o
administrando y haciendo los aJustes y segmmlento asu ejecu0|on de corformldad con las politicas sefaladas para |
"tal fin ; < e







Toma de demsnones

 ALCALDIAMAYOR
_BOGOTA,D.C.

Departamento Admmlstratlvo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de Ia"}Re,s'oIUmOn ne 0 0! del BR £ RF 0 “Por la cual se. modlflca eI Manual

Especifico de Funciones y de Competencnas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

~ QEEARTAMENTO ADMIN STRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ..
. Gestlon de servicios admlnlstratlvos . -

Gestion de procedlmlentos de cahdad

VIII REQUISITOS IE ESTUDIO Y EXPERIEN C:IA

Estudlos ' - Experlenma -

- T:tulo profes;onal en dlsmphna academlca del nucleo basuco d Noventa (90) _meses de expenenma ' profesmnal o
conommlento en: * ; , , relamonada con las funcxones del cargo '
_Contaduria publica, -

' SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO — CONTABILIDAD

‘Econom|a

Derecho y afines.
Administracion.

Ingenieria. ;ndustnal y afines.
Ciencia politica, relaciones mternacionalés.

I Titulo  de. espeotallzamon en areas. relaciohadas' con las| . o

funciones del cargo. L o
| Requerimiento ,
i Matricula o Tarjeta profes:onal en Ios casos reglamentados o

E_ﬂj@_ltiym«m e

II AREA FU \ICIONAL

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

. F EJercer Ia funmon de Contador Publlco del Departamento de acuerdo con los planes programas y proyectos deﬂnldos
|en el Degartamento y Ia normatlwdad wgente

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© o

1 ldentrﬂcar clasn‘lcar mcorporar la med|C|on inicial, y posterior, registrando y generando |os diferentes comprobantes

financiera, con el fin de lograr que la informacién cumpla con los reqU|S|tos estableotdos en la normatlwdad

de contabilidad de los hechos: economicos, originados en las diferentes areas de gestlon que generan informacion |

procedimientos vigentes y la mision del Departamento

Coordinar la generacion de informacion y la realizacion de la evaluacion financiera y econdmica de los procesos de
licitaciones publicas y concursos de méritos desarrollados por el Departamento segun !as poI|t|cas v proced|mxento '
institucionales. |
Custodiar la tenencia de Ios libros comprobantes y soportes contables de conformldad con las normas wgentes ‘
Elaborar y presentar el conjunto completo de los estados financieros del DADEP, en los procesos aS|gnados I
atendiendo caracteristicas de representacion fiel y re!evanma establecidas en el Reg|men de Contabilidad Pubhca Y|
demas normatividad vigente.

Proponer y especificar los requerlmlentos funmonales del aphcatlvo contable garantlzando el adecuado
funcionamiento y mejoramiento continuo del proceso contable del DADEP. - o
Elaborar la conciliacion resultantes de las operamones interinstitucionales y remprocas de acuerdo al procedlmlento
establecido por la Contaduria General de la Nacion, y Ia Direccion Distrital de Contabilidad, de manera oportuna.
Orientar y responder por el proceso de revision y hqwdamon de los impuestos y contnbumones de las liquidaciones |

_de pago de proveedores de bienes y servicios, y de la nomina del Departamento, de manera oportuna y fiable.

Elaborar los informes requeridos por los entes de control y demas entidades, de manera oportuna Y ﬂable

Desempenar Ias demas funmones reiamonadas con la naturaleza del cargo y el area de dese p ' -

o V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Con00|m|ento y manejo en contabllldad publica

, ApllcaCton adecuada de la normatividad publica

Conocimiento y aplicacion de la normatividad tributaria
Normas de contabilidad generalmente aceptadas
Nuevo marco normatlvo contab!e ' -

B
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~ ALCALDIA MAYOR
BOGOTA,DC.

" Depatamento Administrativo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de la Resolucion N° 0 O _ del e ENE {’} ' “Por la cual se modlflca eI Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” .
; acuerdo con los proced|m|entos establecidos. - - ‘
11. Gestionar y responder por el proceso de tramlte de ordenes de pago de los contratlstas del Departamento con el fm ,
" 'de realizar el pago oportuno de honorarios, y seguridad social respectiva, con Ia oportumdad requenda ‘ “
12. Gestionar y responder por el proceso de tramite de cargue de presupuesto y pago de némina, segurldad soma! v
parafiscales: del: Departamento en los aplxcat:vos que disponga fa Secretarla D!str|tal de Hacnenda con la|
oportuinidad requerida. '

13. Desempenar las demas funcnones re!auonadas con la naturaleza del cargoy el area de desemgeno '
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

{e - Ingenieria industrial .y afines. a0
(Titulo.de  especializacion en- areas - relacionadas .conlas

Estatuto Orgamco de Presupuesto Nacional.

()
o Estatuto Organico de Presupuesto Distrital.
o - Normas presupuestales. : '
s Conocimiento de los-aplicativos distritales para elmanejo presupuestal y de pagos
e Manejo informatica: Word y Excel: ;
o Conommnento del groceso de Contratamon ' ~
P . vn COMPETENCIAS compo' 'TAMENTALES _ .
. COMUNES . . PORNWNEL JERARQUICO
° Aprendlzaje contlnuo ° Aporte tecnlco -profesional
e QOrientacion a resultados e - Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestidn de procedimientos
e - Compromiso con la:Organizacioén e Instrumentacion de decisiones:
o . Trabajo en-equipo ~ , ‘
o Adaptamon al camb(o

o LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

' Gestlon Fmanclera

e Manegjo eficaz y eficiente de Ios recursos
Lo Transgarenma . L . : L
- -;'Vlllf.:REQUl\SITOS; DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expenencna

| Titulo profesional en dlsmplma académica del nucleo basico de NOventa (90) meses de expenenua profesional

conocimiento en: | relacionada con las funciones del cargo :;
o Contaduria pubhca,
o Administracion.

¢ Economia,

funciones del cargo.
Requerlmlento '
Matricula o Tarjeta: profesxonal en-los: casos reg!amentados

por la Iey

.. . AREAFUNClONAL
_;_QFICINAASESORAQQB_IQI_QA CONTRATOS -
' Il PROPOSITO PRINCIPAL _

Brlndar soporte JUI‘IdICO en Ios procesos de contratamon adjudlcaCIon celebracxon Yy liquidacion de los actos y contratos ,
‘que adelante eI Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

. _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘ o

~1A Proyectar conceptos y absolver consliltas de los procesos contractuales relacxonados con Ias funmones de al |

dependencia, de manera oportuna

12, Orientar y resolver consultas en el proceso contractual alos serwdores deI Departamento con la veramdad y

oportunldad requenda .




- 3. Adelantar el tramite para:
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Contmuamon de Ia Resqucnon N del . Por Ia cual se modlflca eI ManuaI
Especifico de Funciones y de Competenmas Laborales r.ara Ios empIeos de la Planta de Personal del

. QEEARTAMENTO ADM NISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

I REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI‘

Estudlos

Titulo profesional en disciplina académica del ncleo ba5|co de

'conocimiento en: , =

e Derecho y afines.

Titulo - de. especializacion en  areas

funciones del cargo. -

Requerimiento

| Matricula o TarJeta profes;onal en los casos regIamentados por

a Iey

Experiencia ¢
Noventa (90) meses de expenenma profe3|onaI
: relao|onada con Iasfunmones del cargo ‘ ~

relaciOnadas con ‘las

b AREA FUNCIONAL .

“:OFICINA DE CONTROL INTERNO

, PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar Ia evaIuacnon y verlfloamon de Ios procesos procedimientos y controles teniendo en cuenta el I\/Iodelo Estandar
de Control Interno (MECI) y el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y promover una cultura de control y autocontro! con‘
el ﬂn de cumghr con Ias metas y ob etivos es ablecxdos por la entidad *** e
1 . lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE '
1.' Reahzar con eI superlor mmedlato Ia formuIacuon coordinacion, ejecucion y control de las politicas, planes y ,
~programas de trabajo de'la oficina; de conformidad: con los procedlmlentos establecidos.
2. Proponer procedtm|entos atinentes a la implementacion y aplicacion del: SIstema de control Interno y de gestton en
el Departamento, de manera oportuna'y confiable. ~
3. Proyectar y revisar los documentos que debe suscribir en jefe mmedxato determlnando que en eIIos se acaten los
lineamientos ' legales desde su campo deI conommnento conforme a Ios I|neam|entos smpartidos por el
Departamento. ‘
4. Realizar el-andlisis, disefio, proyeCCIon desarrollo e lmpIantauon de formas cueshonarlos y aphcaClones para Ia
evaluacion del Sistema de Control Interno, de conformidad a la normatlvtdad vigente.
5:-."Realizar las auditorias-internas a las dependencias de-la entldad que le sean asignadas tenlendo en cuenta la
metodologia establecida.
6. Analizar la informacion:y resultados obtenidos en las auditorias desarrolladas y someter a consideracion del Jefe de |
la oficina; de acuerdo con las.instrucciones impartidas. ‘
7. Participar en el disefio y ejecucion de programas de orientacion y dlvulgacxon para promover e |ndu0|r Ia cultura de |
autocontrol en la entidad, de conformidad a la normatividad vigente. , [
8 Promover el analisis y desarroIIo de los procedlmlentos admlmstratlvos y de control mterno lmplementados en Cada
area y sugerir los ajustes necesarios.
9. Elaborar y actuallzar el manual de procedlmlentos de la dependenCIa en concordancua con Ias dIrectnces que se‘
: establezcan:
10 Desempenar Ias demas funcnones reIaCIonadas con la nattiraleza del cargo y el area de desemgeno ,
. - _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
'Fundamentos en audltorla de cahdad y.normas tecnicas de calidad en la gestion publica.

U

(]
e Metodologias en el disefio, implementacion y seguimiento a panorama de riesgos.
e Metodologias para evaluaciones, seguimientos y autoevaluaciones.
o Normas de aud\torla genera mente aceptadas , ' .
o . VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
. COMUNES . _ PORNWNEL ERARQUIC
° Aprendlza}e contmuo e Aporte técnico-profesional
e  Orientacion a resultados o Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos !
« Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones.
o Trabajo en equipo . " .
o Adaptacion al cambio




. kkALCALDIAMAYOR
" BOGOTA DC.

Deparlamento Admlmslranvo ; -
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

7Contmuacxon de Ia Resoluc:on‘N", 0 O ,3‘ ~ :*:UBTQE?\E 3@559 a “‘Por Ia cual se modlflca el Manual v
'Especmco de Funcmnes y de ;Competenc S Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
| _FENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

- L;derazgo .
° ﬁ:fTransparenma -

i

I

*;jTltqu profesmnal en , ; ‘meses de experlencaa profesmnall
*conommlento en. ~ C I
|

|

o

|

.

E

| Atender y efectuar seguxmlento a,las etapas de planeacxon y pkrke thfractual de Ios procesos de sele‘ |on as;gnados parayla

| iadqwsncxon de bi

~ Atender y hace segu1m|ento {E eJecumon‘ de“ las act|yidades de Ia etapa precoh‘t‘ractual en los procesos para Ia;,
. ;:adqwsncxon de bienes y.serwc;os que requxera la Entidad a través de la Oficina de Slstemas manteniendo el
‘ ejo y actualizacion. de’ los aphc t|vos Colombla Compra EflClente SECOP I| SISCO de acuerdo a

 las mstruccsones del jefe inmediato
‘ ~.~~;7Preparar y revisar los documentos generados en Ias etapas de pIaneacnon estudnos prev;os y pre contractual del |
_ los procesos as:gnados requerldos por la oflcma de S|stemas de acuerdo con la normatlva y procedlmuentos‘, |
 vigentes. - - L
[ 3 'Partlcxpar en Ios procesos Incxtatonos o de contratamon y en eI desarrol!o de Ios Contratos del area de acuerdo con '
_ |as necesidades de la Entidad y las mstruccxones del jefe mmedlato
4 ;‘,Proyectar los termlnos de referencna relacmnados con la etapa pre- contractual que de Iugar para el cumpllmzento F
_ delos objetivos del proceso. ~ ;
L5 Elaborar estudlos de sector. desde Ia perspectlva tecmca ﬂnanmera y econom|ca para Ios procesos de contratac&on ,
_ debienes y.servicios requendos por la Entidad a través de la oflcma de sistemas.

| 6. Orientar, de acuerdo asu competenma los requ131tos habnlltantes técnicos, JUI’IdICOS y fmanc:eros y factores del o
- 'ponderaCIon a establecer en los pllegos de condlmones e 1nvrtac10ne5 publlcas dando respuesta a Ias necesndadesk ,,

| delaEntidad.

| 7. Orientar el anal|5|s del sector economlco y de Ios oferentes del proceso de seleccmn de acuerdo con lal

- ,normatlwdad VIgente ‘

Sl
| 8. Analizary proyectar las respuestas a observacnones de caracter tecmco y modn‘lcamones que se p!anteen respecto l ,

| alos estudios previos :phegos de condlCtones teniendo en cuenta la normativa vigente.
| 9 -Pre' arar Ia eIaboracnon se unmlento

. oontrolydel Plan de'C Qras y de Contratamon asi: como del Programa
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Continuacion de la Resolucion N°_ 0 0 l del 08 L?‘E ? mo “Por la cual se modifica el Manual

Especmco de Funciones y de Competenmas Laborales para Ios empleos de la Planta de Personal del

TAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” - .
~Anual Mensual de Caja PAC a cargo de la Oficina de Sistemas, de acuerdo con la normatnvsdad vngente ,

10. Presentar los informes relacionados con los temas de su competenma de acuerdo con lo establec;do en Ios
procedimientosy laley.

11. Revisar y verificar-las- certificaciones e informes-mensuales-de los contratistas del area para ia autorlzamon del |
supervisor del contrato.

12 Desempenar Ias demas funcmhes relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desemgeno
‘ . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Normas de: contratacion pubhca.‘

Pdgina de: contratacion ala vista; SECOP.. SISCO

Manejo de bases de datos

Manual de contratacion

Herramientas de ofimatica.

Normatlvxdad wgente en temas del area
- VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ e 06 e ‘@6 @

kCOMUNEkS .. PORNIVELJERARQU!CO

o Aprend|zaje continuo Aporte técnico-profesional

o Orientacion a resultados Cornunicacion efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

¢ ‘Compromiso con:la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo

o Adaptamon al camblo :
~ ~ VI LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gest:on tecnologlca‘
e  Aprendizaje permanente

o . Desarrollo directivo

o - Manejo eficaz y eficiente de los recursos

o ~Transparencia

o Creatividad e innovaci()n “ ‘ , ,f ,
. VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC A .

Estudlos : Experlenma
Titulo profesional’en dxsc:phna académica del nucleo-basico'de | Noventa - (90) ~meses 'de experiencia profesxonal
conocimiento en: ' relacionada con las funciones del cargo.

o Administracion.

¢ “Economia,

¢ Ingenieria industrial y afines,
° Derechoyaflnes :

Titulo de especializacion en areas relamonadas con' las
funciones del cargo. 1
Requerimiento

Matricula o. Tarjeta profesmnal enlos casos reglamentados por

latey.







o Vision estratégica

“eNegociacion..

~eManejo de la Informacion.
| e Toma de Decisiones

=L Titulo profesaonal en disciplina: academxca delnuclec basxco ' Cmcuenta y un (51) meses de expenenma profesmnal o

; ~por la Iey
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e Plan de Desarrollo de Bogota
e Procesos Urbanisticos de desarrollo !ocal
o Procesos Catastrales, de notariado y reg|stro - ,
o Normas sobre Procesos Catastrales y competencnas deI IGAC
° Normas urbamstlcas ag cadas para el Distrito Capital. . .
... @ . Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENT{ ' ;
COMUNES - . PORNIVEL JE ARQUICO;
° Aprendlzaje continuo ' -‘j u’Aporte tecmco -profesional -
» Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano le  Gestion de procedimientos -
° Compromlso con la: Orgamzacnon ‘ =  Instrumentacion de decisiones. =
& Taochiibo - b e
e Adagtacxon al camb

v LABORALES DE AREAS O PROCESQSTRANSVERSALES'F

e Comunicacion efectiva

o Creatividad e Innovacion

e Transparencia

-Capamdad de analls;s

oPlaneacion.

° Manejo eficaz y ef|C|ente de los recursos

eResolucion de Conflictos

eliderazgo ‘ . = e o .
eIntegridad Institucional : ‘ ‘ |
e Gestion de procedimientos de Calidad ‘ iy

. VL REQUIS]TOS DE ESTUDIO Y EXPERlENCl' k ;
Estudlos : Experlenma

de conocimientoen: . : relamonada con las funciones del cargo.
o Derechoy afines. o - -
Requerimiento ,
Matricula o TarJeta profesmnal en Ios €asos reglamentados :

B AREA FUNCIONAL'L’*QE

kSUBDIRECCION DE REGlSTRO INMOBILIARIO ESTUDIOSTECNICOS Y’RECEPCION ’D‘E PREDIOS

_lit. PROPOSITO

Reallzar Ios estudlos tecmcos y anaI|S|s necesarios que permitan actualizar, recnblr e mcorporar en el inventario general
de bienes de uso publico y bienes fiscales del nivel central de Distrito Cap|ta| los predios, construcciones y zonas de
cesion asi como emitir las certificaciones o conceptos tecnlcos sobre eI dom|n|o destxno y uso de Ia propledad mmoblllarla

Dtstrltal de conformldad a ta normatwndad v:gente

, L V.  DESCR PCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1A Anahzar V. elaborar de acuerdo con. eI analisis técnico las actas (de recibo, toma de posesion, delimitacion, | |
- correccion etc.), estudios de Ievantam|entos topograficos, d|agnosticos fisicos y tecnlcos conceptos constanmas
certificaciones e informes requeridos de los urbanismos debidamente aprobados - .
2. Realizar las visitas de Inspeccion técnico- admmnstratwas en areas de cesion de uso pubhco y bienes f|scales;
requerxdos Y estudlar el resultado para el cumphmnento de Ias funmones del drea . . , , ‘_j




DEPARTAVENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEF

o lm Reahzar el anallsxs prevro determlnando la via ad del proceso de toma de posesiol de Ias zonas de uso pubhco
, las correspondlentes,acta . ~
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VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudlos o - Expenenc:a . '

Titulo profesional en dlSCllena academlca deI ntcleo basnco ~ Cmcuenta y un (51) meses de expenenCIa profeSIonaI -
de conocimientoen: ; ; , ° = Jrelacionada con las funcxones deI cargo
° Derechoyafmes -

~ Arquitectura ,
) Ingemerlas Civilesy aﬂnes
Requerimiento L
Matricula o Tarjeta professonal en Ios casos reglamentados
por Ia Iey

i AREA FUNCIO NA’L‘;;&

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO CARTOGRAFIA
~ ~ ik PROPOSITO PRINCIPAL .
Efectuar Ia actuahzamon y mantenlmlento de Ia informacion cartografica de Ios predIos IncImdos en el Inventarlo‘
General de Espacio publlco y bienes fiscales, con su correspondiente representamon geocraﬂca en el mapa de

| referencia de la ciudad, incluido dentro del Sistema de informacion de la Defensona del Espaco PubI,lc;o —,SIDEP de

conformidad a Ios grocesos establecndos en eI DADEPR. , ,
‘ , v DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Revxsar y estandarxzar la mformac:lon cartograflca recopilada por la entidad, de conform|dad a Ios procedlmientos
establecidos:

2. -Actualizar y estructurar la mformacnon cartografica en la base de datos geograﬂca deI DADEP de manera eficaz y '
oportuna.

3. Elaborar los analisis estadisticos o cartograflcos de dlagnostlco sobre cantldad calldad 0 dISpOI’IIbIIIC ad de espacio.

~ publico o sobre aspectos urbanisticos 0 tecnicos reIamonados de conformIdad a Ios procedImxentos del
Departamento. ; ;

4. Construir mdlcadores sobre espaCIo pubhco 0 sobre aspeotos urbamstlcos o} tecmcos reIamonados de manera
eficaz y oportuna:

5. Brindar acompariamiento en la realizacion de estudios técnicos que reallce la entidad con miras a Identmcar los |
requerimientos de espacio publico de la ciudad, de acuerdo con los objetivos del plan de desarrollo.. '

6. Realizar la formulacion de metodologias de medmon analisis v valoracnon de espacio publico, de conformIdad a Ios
procedimientos establecidos.

| 7. Elaborar cartografia tematica y analisis cartograficos o geograﬂcos a partxr de Ia mformamon recopllada de Ia

‘informacion DADEP o.de otras fuentes. con veracidad y oportunidad. I

8. Realizar la incorporacion o actualizacion de |a informacién geogréfica y alfanumeérica de las urbanlzamones predIos

y construcciones segun corresponda de acuerdo a los niveles Censo inventario o patr;momo del SIDEP con

- veracidad y oportunidad. ;

9. “Realizar control-'de calidad ‘de los productos cartograficos que se produzcan en Ia entidad, de conformldad a los
‘procedimientos establecidos. ,

10, Desemgenar las demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desemperio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' -Normas urbanlstlcas ap_llcadas para el Dlstrlto Capital.

° Conocqmiento de Ia normatmdad aplicable a los predios de uso publico y-fiscal
o Conocimiento de la estructura’y funcionalidad del Distrito Capital.

o Conocimiento del Plan de Ordenamiento-Territorial. '

e Plan de Desarrollo de Bogota

s Normas sobre Procesos Catastralesy competenmas del IGAC,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES 1 PoRr)




o Aprendlzaje continuo
 Orientacion aresultados




10 Desemgen r Ias demas funmones relamonadas con la naturaleza del cargo y eI area de dese

F
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_ Continuacion de Ia‘R=solu010n Ne 0 0las OB LM:’ j” _ “Por la cual se modlﬁca eI Manual
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- DEPARTAMENTO ADMIN STRATIVO DELA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ..
‘analisis del espacio publloo de manera eficiente.

de conformidad a los procedimientos establecidos por el DADEP.
publico, en aplicacion de las normas urbanisticas vigentes.
eventos, a fin de comprobar su eflcaz desarrollo, de acuerdo a las. directrices del jefe lnmed|ato

documentacion; Redes por el Espacio Publico, el Laboratorlo de Ciudad, entre. otros) de conformldad a Ios '
lineamientos impartidos por el Subdirector. |
9. Brindar acompanamiento tecnico en las actmdades que reqwera la Subdlrecmon de registro sugulendo los ,
lineamientos de la Subdireccion. o
efio.

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
Conoolmlento de Ia normatlwdad aphcable a los predios de uso publico y fiscal.
Conocimiento de la estructura y funcionalidad del Distrito Capltal
- Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial:
Plan de Desarrollo de Bogota :
Procesos Urbanisticos de desarrollo-local
" Procesos Catastrales, de notariado vy regxstro

Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC

Normas urbams icas aghcadas gara el Distrito Capital. e

. Vl COMPETENCIAS COMPO" RTAME

le e @ o o @ ¢ @

, . COMUNES
Aprend|zaJe contlnuo -
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con [a Organizacion
Trabajo en equipo..

:Aporte técnico- profe3|onal
Comunicacion efectiva
‘Gestion de procedimientos
instrtumentacion de decisiones. -

1 eCreatividad e Innovacién
| eManejo eﬂcaz y eficiente de Ios recursos

: olntegndad Institucional

Adaptacxon al camblo ' -
, ~ Vi LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

oV1sxon estrategma
e Comunicacion efectiva

o Transparencia
e Capacidad de anahas
«Planeacion

° Negomacnon
s Resolucion de Confllctos
el iderazgo

¢ Gestion de procedimientos de Calidad
o Manejo dela Informauon

: -Toma de Decisiones

uy,

5. Apoyar el desarrollo del Centro de Documentamon fisicoy V|rtual del Observatorxo del Espac:o Publlco de Bogota i
6. Realizary ejecutar el desarrollo de las investigaciones que requiera el DADEP con reIacuon a temas de espaCIo:: o
7. Hacer seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los recursos econom|oos matenales tecmcos y humanos de Ios' -

8. Participar  en la implementacion y seguimiento del Observatorio del Espacio Publico de Bogota (Centro de’ e




o ~de conocumlento en
Economla

|entos vwgentes.‘ .
ra el cumphmlento de; o
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Contmuamon de la Resolucion N° 00! 0 CENEDG “Por la cual se modifica el Manuali .
Especlfnco de Funciones y de Competencnas Laborales para los empleos de la Planta de Personal deI -
S QEEABTAME TO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ‘
. COMUNES _POR NIVEL JERARQUIC 7
Aporte técnico- profeS|ona|
, Comumcaclon efectiva:
Gestion de procedimientos -
Instrumentacion de decisiones,

Aprendlzaje Contmuo
Orientacion a resultados ,
Orientacion al-usuario y al ciudadano -
Compromiso.con |la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacron al camblo

Vi LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Compra Publlca

o .. “Atencion al-detalle;

¢ Capacidad de analisis:
¢ Negociacion; .

e Resolucion de con"flictos.

- VIIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI‘
Estudlos ' - Experiencia

Tstulo profesnOna! en‘disciplina academlca del nucleo basnco , Cmcuenta y un (b1) meses de expenenma profesnonal

“de conocimiento en: : , re!amonada con las funcuones del cargo
{s Administracion, ‘ ‘ ~ ~ ~ ~

e Ingenieria industrialy afmes

e Derechoy afines.

| Requerimiento

Matricula o Tarjeta profesional enlos casos reglamentados '

Russ ’9—'§L~w~_wm,-_ e

. II AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION lNMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO ~DEFENSA.

_lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar soporte tecnlco 0 Jundlco en Ias actuacnones administrativas que adelante el Departamento para la

e cugeracuon y defensa de! espacno pubhco en Bogota, de acuerdo a la normatividad vigente.
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Brmdar soporte tecnlco o) JUFIdICO en las actividades y acciones de defensa del espacio pubhco para eI
cumplimiento de las metas de la entidad, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

2. Realizar la inspeccion, V|gllan0|a segmmtento defensa y control de !os blenes de uso pubhco de acuerdo con
la normatividad y procedimientos vigentes.

3. Realizar el seguimiento de las politicas, planes y programas que sobre control y defensa del espacxo publico
formule la Subdireccion y apoyar el cumpllmtento de las metas establecidas para el area de manera eficaz y
oportuna.

4. Apoyar técnicamente el segulmnento periddico de los procesos que se adelantan en las Alcaldlas Locales por

~ restituciones del espacio publico, mediante la realizacion de mesas de trabajo mensuales, con el fin de
alimentar indicadores de gestion e impacto definidos por |la Subdnrecmon de acuerdo con la normatlvsdad y
procedimientos vigentes.

5. Realizar visitas de mspeccxon técnico — administrativas a los espa’cios publicos y bienes de inventario General
del Espacio Publicos para su defensa preventiva, persuasiva, administrativa y judicial, de conformldad a Ios, '
lineamientos establecidos por el DADEP.

6. Tramitar las querellas policivas a que haya lugar para la defensa del espacno publlco y efectuar su segulmlento
‘mediante la interposicion de recursos y demas acciones a que haya lugar, de manera oportina y. confiable,

7. Realizar el acompanamiento 'a‘las diligencias y operativos de restitucion de espacso pubhco que notxﬂquen Ios
Alcaldes Locales, velando por |a efectiva recuperamon del espacio publico.

8. Reportarala Oficina Asesora Juridica las acciones populares, tutela y de cumphmtento derechos de petncuon vl
la ocurrenCIa de hechos que atenten contra !os blenes mmuebles reglstrados en el Inventarlo General del




AR AME NTO ADM NISTRATIVO DE LA DE

FENSORIA DEL ES

. . Espacio Publico, de conformldad con los pro
9 Responder Ias pettmones sohcﬁu’ es d‘ i

cedimientos vigentes

. Arquitectura.
, }Requerlmlento

Kperiencia profesional | |

procedlmlentos éstablemdos

_3 Reahzar el‘ a o 0, se' wm:ento o su ervnsnon de Ios contratos e arréndamlent
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ALCALDIA MAYOR
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Depaﬂamento Administrativo
DEFENSORIAESPACIO PUBLICO

Contmuacnon dela Resolucnon NS 0 O _del 00 ERE K g “Por la cual se modlflca eI Manual' .

Especifico de Funciones y de Competencms Laborales para los empleos de la Planta de Personal del .

RTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

_administracién, mantenimiento y aprovechamiento economlco del espacio publico; actas de entrega convenlos"

interadministrativos, autorizaciones de uso y demas actos administrativos de entrega de blenes que se suscrlban en|

relacion con el mventano general del espa0|o publico y blenes ﬂscales del mvel central atendlendo a Ias; polmcas -

que sobre el particular se impartan.

Brindar el apoyo tecnico o financiero o Jurldxco a las ConceSIOnes aS|gnadas que son competenma del area de
manera oportuna y confiable.

5.. ‘Recibir y entregar matertalmente los blenes que se encuentren mcorporados en el mventano general de espaCIOf .
publico y bienes fiscales del nivel central que son competencia del area, de conform;dad a Ios procedlmlentos '
‘establecidos. ‘

6. Analizar y tramitar la solicitud de exencién por contnbuc:on de valorlzacmn |mpuestos y gravamenes que por ley no|

- correspondan, de los bienes que se encuentren incorporados en el inventario general de espacio publlco y blenes
fiscales del nivel central, en los casos en que sea procedente, de conformidad a la normatividad vigente. ;

7. Realizar el control del recxbo o entrega de bienes lnmuebles Dlstntales f|scales o pubhcos con uso lnstltucmna\ para‘ ,
su administracion .

8. Realizar el seguimiento de los contratos gue garantlcen la vngllanma y mantemmlento de los bienes mmuebles que:
conforman el inventario general de bienes de uso publico y bienes fiscales del nivel central que sean admlmstrados f
directamente por el Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Proyectar la actualizacion de la Resolucion de bienes fiscales disponibles del mvel central y remltlr esta

informacion a las entidades que por competencia las requieran; asi como los demas actos admmlstratlvos a cargo
del area; de manera oportuna y confiable. -

10. Reportar a la Oficina Asesora Juridica, los casos que ameriten el inicio de procesos JudIC|ales 0 accnones ,
administrativas respecto. de los bienes inmuebles que se encuentren incorporados en eI mventarlo general del
espacio publico y bienes fiscales del nivel central, de manera oportuna y confiable.

11 Desempenar Ias demas funcuones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|o Conocxmlento de Ia normatlwdad aplicable a los predios de uso publico.

o “Conocimientos sobre formulacion, gestion y evaluacion de proyectos sociales.

o Conocimientos basicos del Estatuto de Contratacion y normas civiles y comerciales aphcables a las relauones
contractuales de gue sea objeto 1a propiedad inmobiliaria dlstrlta! ~

e Aplicacion adecuada de la normatividad publica ‘

o Conocimiento y aplicacién de la normatividad tributaria

|e Conoc;lmlento de la estructura y funmonahdad del Distrito Capital.
L , , . VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
1 COMUNES . . _POR NIVEL JERARQ O

° Aprendlzaje continuo ° Aporte teomco -profesional '

o Orientacion a resultados ‘ e Comunicacion efectiva

o Qrientacion al usuario y al-ciudadano o Gestion de procedimientos

e Compromiso con la Organizacion - o Instrumentacion de decisiones.

o Trabajo en-equipo

]

Adaptacion al cambio







_ALCALDIAMAYOR
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0 0 ‘  ODENE XWH

Contmuacron de Ia Resolucron N?

-Conoc mrento en evaluacron fmancrera y economrca en contratacron publrca

. @ e e e

Gestlon fmanmera

| SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA‘Y DE CCN‘TRVOL DISCIPLINARIO — SGSST

Aporte tecmco profesronal ;
Comunicacion efectva
Gestlon de procedlmrentos o - -
Instrumentacion de decisiones.

~ Aprendizaje continuo .
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

: Adaptacron aI cambro ;

Vi LABORALE,VVS“D'E;AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

) I\/Ianejo eficazy efICIente de recursos
o Negociacion o
° Transparenma

VIII REQUISITOS DE ESTUDIO~'~Y>EXPERIENC|‘

Estudlos Experiencia ,
Titulo profesronal en drscrpllna academrca del nucleo basrco Clncuenta y un (51) meses de experrencra profesronal [

de conocimiento en: e : o e reIacronada con las funcrones del cargo -
o Administracion ; . ~ , ,

- Contaduria Publica
o FEconomia
Requerlmlento , ,
Matrrcula o Tarjeta profesronal en Ios casos regIamentados por o

k “Por Ia cual se modrfrca eI Manual . i
- ; Especrfrco de Funciones y de Competencras Laborales para los empleos de la Planta de Personal deI' o
- QEEARTAMENTO ADMIN STRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” . '*' ..

N » Conocimiento de ofrmatrca '

Il. PROPOSITO. PRINCIPAL‘_

Realrzar Ias actrvrdades necesarras para la organizacion, ejecumon y evaluacion de los programas de Segurrdad y
 Salud en el trabajo. tendientes a preservar, mantener: y me)orar la salud |nd|v1dua| y colectrva de Ios funcronarros del |

Qﬁ[_)_IiP de co_njgr_nllgﬁagn_g_m n Ia normatlva vigente. ***
. _IV. DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESENCIALES

: ,1., Brrndar orrentacron y acompanamrento a los funcionarios de la Entidad en lo reIacronado con eI SGSST de
acuerdo con las disposiciones legales y las politicas dela Entidad.

2. Desarrollar el programa de higiene y seguridad industrial enmarcado en el control de los factores de. rlesgo que:
inciden en la aparrcron temprana de las enfermedades profesronales y los accrdentes de trabajo de. acuerdo con
la normativa vigente. '

3. Mantener actualizados los procedimientos y tramites para la reubrcacron Iaboral de los servrdores por sollcrtud ~

_ suscrita de las entidades de Seguridad Socral EPS, ARL o Juntas de CaIrfrcaolon de Invalidez, de acuerdo con Ia ‘
' normativa vigente. ~

4 Realizar los tramites respectlvos ante las drferentes dependencras deI Departamento para eI meJoramrento delas|

condiciones de trabajo de las areas y puestos de trabaJo de Ios servrdores de Ia entrdad con Ia calldad yf
; oportunidad requerldas ; i

5. Realizar la verificacion de la aplrcaoron de Ios srstemas de control de Ios rlesgos ocupacronaIes en Ia fuente y en
el medio ambiente y determinar. la necesidad de suministrar elementos de _proteccion personal prevro estudlo def ‘
puestos de trabajo, de acuerdo con las disposiciones Iegales y las poIrtrcas deIa Entidad. .

6. Realizar ¢l acompanamlento al COPAST en la inspeccion perrodrca las redes e rnstalacrones electrrcas Iocatrvas 1

_maquinas y equipos para controlar los rlegos de eIectrocumon y Ios pelrgros de Incendro de emergencra def’ '

54

'acuerdo con. Ias normas vrgentes




L f,y conoClmrehto
9 ::Generar reportes

relacionada con las funciones del cargo ;
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Especmco de FunCIones y de Competenmas Labo ales para los empleos de la Planta de Personal del
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' SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO ALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPA

Dlsenar y ejecutar !os planes y programas del area de talento humane con el ﬂn de promover el desarrollo lntegral de~

los funmonanos de Ia entldad de acuerdo a la normatividad vigente.
' ' . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES ENCIALES

1 Gestlonar los planes y programas del talento humano estab!emdos en ef Departamento,' de conformtdads con la‘
- normatividad vigente. ‘
+2. Modificar y- actualizar el Manual ESpeCIfICO de Funmones Requ|S|tos y Competencnas del Departamento y Ios-
~ sestudios de planta de cargos, segun los requerimientos lnstltumonales '
3. Consolidar el plan lnstttumonal y la gestion pre contractual de Talento humano del Departamento re!amonado con
bienestar social, estimulos e incentivos, capacitacion, induccion, re induccion: y el Plan Estrateglco de Talento
. Humano de la entidad, conforme a la normatlwdad wgente , ~
4. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los documentos que se requueran para el desarrollo y sostemmlento
del Sistema.de Gestion de  Seguridad 'y Salud- en el Trabajo en el Departamento de conform|dad con laf
normatividad vigente..
5. Proyectar y revisar-segun el caso, los actos admmlstratlvos relacnonados con Ia admxmstracuon del talento humano
segun la-normatividad vigente.
6. Revisar la némina y demas documentos relacionados con la gestton del talento humano que deban ser suscntos
por el Subdirector Administrativo, Fmanmero y de Control Disciplinario, de conformidad con las normas wgentes
7. Elaborar los informes de gestion de talento humano que se deben presentar ante las entldades distritales,
organismos de control y demas personas naturales o juridicas que lo requieran, de manera oportuna y conﬂable ;
8. Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia, en concordanma con ias dlrectrlces que se
establezcan para tales fines.

9., Brindar apoyo en el segunmlento al proceso de evaluacion de desempeno de los funmonanos del Departamento y;
alos acuerdos de gestion de los gerentes publicos, de conformidad con la normatividad. vngente
10, Desemgenar las demas funcxones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

“ _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P&an Nacnonalﬁe Capamtacmn
Politicas publicas en administracion de personal. Lo

Estructurar planes y programas en capacitacion, bienestar y'salud ocupacional
Normas sobre administracion de personal , ,
Normas ‘sobre administracién de carrera administrativa y empleo pubhco estructura organlzacnonal manual de |
funCIOnes y comgete tas y de grocedlmlentos :

' "‘COMPETE’NCIAS COMPOR 'AMENT'_ §

;Apren,dizaje continuo , ; . !- . Aporte tecmco profesmnal -
Orientacion a resultados ‘ |e  Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y-al citdadano le  Gestion de proced|m|entos
‘Compromiso con la Organlzaolon ° Instrumentamon de decnsmnes
Trabajo-en-equipo : ,
Adaptacion al cambio




rofesional| |

‘ ‘ | proceso de atenc
usuario del proced:mlento de atencion al mudadano ela ent|dad e conformldad a !a Ormatu ‘




e

11 0. Desem e,nar‘
Orgamzacnon y manejo basaco de archivos

o
(]
o “Manejo de aplicativos y sistemas de: correspondencia
L]
(-]
e
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~ ALCALDIA MAYOR
BOGOTA,DC.

~ Departamento Administrativo - -
 DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

‘ i ‘ o
Contmuamon de la Resolumon N° O 0 l ES [? t . “Por Ia cual se modlflca eI Manual7 .
Especifico de Funcmnes y de Competenmas Laborales para Ios empleos de la Planta de Personal delw
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPAC 0o puBLICOZ. .
las demas Tunmones relacionadas con la naturaleza del cargo yelareade desem efio.
. v CONOC]MIENTOS BASICOSOESENC!ALES .

Administracion documental en archivos 'y bibliotecas

Plan de Besarrollo Distrital.
Normatividad relacionada con PQR:
S|stema de Gestson Integrado.

Aporte tecmco profesxonal

Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

Aprendizaje cdntinuo '
_Orientacion a resultados
~ Orientacion al.usuario -y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en-equipo
Adaptamon al cambio

ReIaCIon con el cmdadano

Vil LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERS)’AEESI:{*

° Desarrollo de Ia empatla

v REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A‘ .

| de conocimientoen; - " relaCIonada con las funcnones del cargo
‘e Administracion,

e Derechoy afines.

por Ia le y

' e Estudlos e - Experiencia
Titulo profesuonal en dlscrplma académica del nucleo basaco ‘, Cmcuenta y un (51) meses de expenenma profes&onal

o Ingenieria Industrial y aﬂnes
o Sociologia, Trabajo socxal y afmes

Requerlm|ento
Matricula o TarJeta profesuonal en los casos reglamentados :

ll AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO RECURSOS FISICOS

, __1ll. PROPOSITO PRINCIPAL .

Onentar y brmdar asvstenCIa tecnlca para eI desarrollo de la actividad contractual de la. Subdxrecmon con el fin de que Ia
adqutsmlon de blenes y servncms see fectue de conformidad con la normatividad VIgente '
. _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1.‘ Reahzar acompanamlento en la elaboracion y consolidacion del Plan de Adquusumones de Blenes ySe"rviciOs de|

; la respectiva vigencia, conforme a |os lineamientos lmpartldos '

2. Revisar las garantias ex;gldas en la contratacion sin formahdades p!enas de conform|dad con la normatmdad | 5

.. procesos institucionales vxgentes ' : .

3. Apoyar la elaboracion y revisar documentos generados en las etapas de planeacnon estudlos prewos y pre-

_ contractual de los procesos para la adquisicion de bxenes y servmos requendos por. la Subdwecmon de acuerdo; '

, conla normatlva y procedimientos vigentes. I
4. Suministrar la informacion® requerida por el area de Presupuesto en lo. pertlnente a Ios gastos m|n|mos~

s _esenciales de funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 1

5. Elaborar los informes de las actividades del area gue le sean astgnados con destmo a autondades mternas o‘ ,

.. ‘externas. de manera oportuna y confiable. '
6 Reahzar acompanamlento enel segulmlento superV|3|on de Ia prestacnon de ios servnolos de aseo cafeterla _j




Contmuamon de Ia Reso ; ‘

al se modlflca eI Manual

Especmco de Funciones 7

_ DEPARTAMENTO ADMINISTR

Reahzar acompanamlento e

vigilancia, fotocop[ado servicios pubhcos mantenlmlento conservamon v reparamon de Ios equos bxenes
__muebles, inmuebles y parque automotor del DADEP;

kTryabaJo en equupo
Adaptacion al camblo

i zP!aneac:on o -
. ‘Gestlon de procedzmlentos de calldad
e Tomac de demsuones

jde conocimie
*  Administracion,
| Ingenieria |ndustna| y‘ afme’
f,,-k‘: Derechoyafl' .

' Requerlmlento

Tutulo professonal en dlsmphna academlca ‘del nucleo basnco Clncuenta y un

-;(51) meses de expenencna profesmnal
las. funmones del cargo - .

la propledad

; . de mentos e uso y,;lo elamonadd con‘ el manejo de ‘ '
. mventanos ;atendlendo eﬂcazmente Ias,‘neceSIdades de la entidad - |

i s i i .

a inhere inm obmana del DADEP, de conformidad al Maroo‘? .
. Normatlvo Contable‘ al khca‘ble‘a EnUdades de Go erno, Politicas de operacion y demas normas. relacaonadas enlaj
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~materia, de manera oportuna y fiable. ,
2. Analizar, y tramitar ante la Subdireccion Admmlstratlva Fmanuera y de Control DlSCIp|InaﬂO Ios dlferentes
reportes de la-informacion financiera de la Propiedad |nmob|I|ar|a de conformidad al Marco Normativo Contable
aplicable a Entidades de Gobierno, Politicas de operacion y los procedlmlentos establecidos por el Departamento
de manera oportuna'y fiable. ;
3. Elaborar y responder por los informes relacnonados con la propledad lanbIharla para ser presentados a los
diferentes organos. de control y demas usuarios de la informacion financiera, con la oportumdad y fiabilidad
requerida.
4. ‘Realizar.y. mantener actualizada:la. informacion del componente financiero. de. la propiedad |nmob|harsa en eI
* aplicativo de gestion de predios del DADEP, de conformidad con lo establecido en el Marco Normativo Contable
aplicable a Entidades de Gobierno y demas normas relacionadas con la materia, de manera oportuna y fiable
" 5. Garantizar que la informacion financiera generada por la base de datos del aplicativo de gestion de predios,
represente de manera fiable la realidad de los hechos econémicos del Departamento, de conformidad al Marco
Normativo Contable y Resolucion 193 de 2016 y/o sus modificatorias que se encuentren vigentes por CGN
6. Desempenar las.demas funcnones relacionadas con la naturaleza del cargoy el area: de desemgeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conocumlento y maneJo en contabxlldad publica
o Aplicacion adecuada de la normatividad ptblica
¢ Conocimiento y aplicacion de la normatividad tributaria
o Conocimiento de ofimatica ;
o Conocmento en evaluacuon fmanmera y.economica en contratacion publica ,
f f . VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ COMUNES . . _ POR NIVEL JERARQUICOT
o Aprend|za}e contmuo ° Aporte técnico-profesional :
o... Orientacion aresultados ; : e . Comunicacion efectiva
o Orientacion-al-usuario-y al'ciudadano™ o Gestion de procedimientos
o Compromiso con.la Organizacion o ' Instrumentacion de decisiones;
o Trabajoenequipo
° Adaptamon al camblo

Gestlon fmanmera.

e Transparencia

_VIL. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos
» . ‘Negociaciéon

VIII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experlenma :

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

¢ . _Contaduria Publica.
e - Economia.
Requerimiento ‘
Matricula-o" Tarjeta profesional ‘en los casos reglamentados
por la Iey

- "I.AREAFUNCIONAL S
ggl_sgjggcmw ADMLNISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO PRESUPUESTO
' 1l PROPOSITO PRINCIPAL f~

Desarrollar y ejecutar !os procedlmfentos de presupuesto pagos ¥ apoyo en los termmos legales de acuerdo a Io -
senalado en el Slstema Integrado de Gestion del DADEP. ,

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES







 ALCALDIAMAYOR
BOGOTA, DC.

Departamento Administrativo.
-DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO ,
ContmuaCIon de Ia Reso|umon ne O 0 | del BB £y E 4 Q _ “Por la cual se modrfrca eI Manual
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. Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
; Estudlos ; - Expenencra
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico Cmcuenta y un (51) meses de expenencna profesronal -
|'de.conocimiento en; relacionada con las funcrones det cargo ‘
o Contaduria Rublica;: - ' ~ o ~ ~
s ~Economia;
' Ingenieria Industrial y afines,
 Administracién
Requerlmlento ,
‘Matricula o TarJeta profesional en los casos reglamentados por |
Ia iey , -

' ... ... L AREA FUNCIONAL . ]

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA F|NANCIERA Y. DE CONTROL DISCIPLINARIO GESTlON DOCUMENTAL
‘ ‘ 1. PROPOSITO PRINCIPAL. , |
Reahzar Ias acciones requerldas para. responder por la organlzacxon ¢l disefio y el seguimiento de Ias actividades y

| procesos de Gestion Documental, observando prrncrplos normas archxvrstlcas y Ios reglamentos establemdos enlap
Ent:dad e : '

, . IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o ;

1. Efectuar la gestlon y admlmstrac1on documental, la actualizacion y organizacion del Archivo del Departamento con
el fin de que sirva de fuente de consulta para todas las dependenmas del DADEP y demas rnstrtucrones o personas
que lo soliciten, de manera oportuna. - ;

2. Generar informes al Comité de Archivo y a quien lo solrcne sobre asuntos concermentes a Ias actmdades de
archivo y de correspondenma de manera oportuna ~

3. Realizar y supervisar la transferencia documental de los Archlvos de Gestion al Archivo Distrital de acuerdo alo
establecido en las tablas de retencion documental. i

4. Gestionar y coordinar con el Comité de Archivo la actualizacion de la Tabla de Retencxon Documental y asesorar a
los responsables para su aplicacion, de conformidad a los procedimientos establecidos.

1’5, Ejecutar el control de documentos y de registros dando cumplimiento a la normatividad vrgente o

6. Mantener actualizados los procesos de la gestion documental para las fases del archlvo segun la polmca de gestlon
documental y la normativa vigente. ;

7. Realizar las actividades necesarias para implementar y mantener el Sistema lntegrado de Conservacion - SIC de la
entidad, y la preservacion a largo plazo de los documentos que lo ameriten en cumphmlento de Ias TRD (tablas de

retencion documental) de la entidad. .

Proyectar conceptos y respuestas sobre la materia, de acuerdo con la normat|va wgente o , '

Apovar en el disefio, y programacion de capacitaciones a los nuevos usuarios de los SIC y TRD de la entldad conla|

oportunidad.y cahdad requerida;

10. Disenar, especificar y monitorear mecanismos de verificacion permanente alas actrwdades del(os) contrattsta( s) de
los. procesos ‘de gestion documental que sean tercenzados garantizando que se ejecuten bajo Ios parametros
establecidos por el DADEPR, .

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

120 Evaluar 'y proponer las acciones de mejora de los procesos y. procedimientos de competenma del area optlmrzando

_la utilizacion de los recursos disponibles y la simplificacion de los tramites de conformidad con eI Sistema de |
Gestion de Calidad de la Entidad el Programa de Gestron Documental - PGD y el Srstema de Gestlon de‘ ,
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA. ; ,

13 Desempenar Ias demas funcrones relacionadas con la naturaleza del cargo.y el area de desempeno

, , . V. CONOCIMIENTOS BASICOS [o] ESENCIALES

' Ley General de Archlvos y acuerdos reglamentarios. L

o0

e

“_J




e  Procesos de producuon recepclon dist
_ documentos .

iajuridica de competencia de la Subdlrecmon que"‘
onﬂable_ .
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ContmuaCIon dela Resolucron N2 O 0 ‘ del . “Por la cuaI se modlflca eI ManuaI

Especmco de Funmones y :Ie Competenc as [L’atorales para Ios empIeos de la PIanta de PersonaI deI

~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”

‘Divulgar en la entidad el Codigo DISCIplInaI'IO Unico con el objeto de prevenir Ia ocurrencia de comportamlentos of

~Instrumentacion de decisiones.

5.
conductas violatorias de este. ,

6. Proyectar las resoluciones mediante las cuales se haga efectlva la aplrcamon de sancnones dlscrplmanas Impuestas -
a los funcionarios y ex funcionarios publicos del DADEP, de manera oportuna y confiable, ,

7. Presentar los informes relacionados con los temas de su competenc:la Yy de acuerdo con Io estabIeCIdo en Ios .

- procedimientos y la ley. o
18 Desempenar Ias demas funuones reIacronadas con la naturaleza del cargo y el area de desernpeno .
o . o CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES,,,.
° Conocnmlentos en Derecho
e Constitucion Politica de Colombia.

o -Codigo Unico DISCIpIInaI’IO L

o Codigo Contencioso Admmlstratrvo

° Carrera admmlstratlva empleo publrco y normas complementarlas ,

o o ' VI COMPETENCIAS COMPORTAIVIENTALES

, - , COMUNES . ‘ POR. 'c

) Aprendlzaje continuo ° Aporte tecnlco profesronal

s QOrientacion dresultados , ¢ Comunicacion efectiva:

o Orientacion al usuario'y al crudadano o Gestion de procedimientos

o -Compromiso con la Organizacion e

o Trabajo en-equipo

[

Adaptacién al cambio

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .

- Estudlos ; ExperlenCIa

Titulo profesronaI en dlscnphna academrca del nucIeo basico CincLIenta'y un (51) meses de experrencna profesronal

Requerimiento
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

 poria Iaﬁlﬂwwwww

| /de conocimiento en: relacronada con Ias funcnones del cargo

Derecho y afines.

. :II'.‘&AREA;FUNCIONA’

| OFICINA ASESORA JURIDICA

e PROPOSITO PRINCIPAL

~ Reallzar Ias acmones requerldas para el soporte jurIdICO relacronado con Ios asuntos del area de conformIdad con Ios

mandatos Iegales Vi gentes

1 Apoyar Ia defensa JUdICIaI en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de Ia Entldad o en Ios que este
“ intervenga como demandante o como tercero Intervmlente o] coadyuvante en coordinacion con Ias dependenmas

N DESCRIPCION DE FUNCIO \IES ESENCIALES ’

internas o de la Administracion Distrital, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
Analizar y proyectar los actos que resueran los recursos lnterpuestos contra los actos adm|n|strat|vos emmdos porc ,
el Director, de conformidad a la normatividad v:gente ,

- Proyectar y revisar los oficios de respuesta a las acciones de tutela cumplrmrento populares derecwos de peIICIon‘

y en general de los actos administrativos de competencia de Ia oficina, el seguimiento y V|g|IanCIa procesaI'
correspondiente y actuar en |os procesos gue |e sean asignados, de manera veraz y oportuna,
Revisar los proyectos de fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra Ios

-~ servidores y ex servidores publicos de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente. ~ -
- Revisar los' proyectos. de" fallos "de-segunda mstanma de Ios procesos de quereIIas de conform|dad con Ia -

normatividad vigente.

Analizar e Interpretar normas legales, Junsprudenmas y doctnnas con el m de dar fundamento JurIdICO al proceso‘ -

_ de toma de decisiones en asuntos sometIdos a consrderacron de la O icina, de acuerdo con Ia normatlvrdad v




__ DEPARTAMENTO ADMINISTR.
. :.:procedlmlentos wgentes .
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Contmuamon de Ia Resolucuon N2 0 0 1 del

ugu s

lanta de Personal

conformidad con los | ineamientos |mpartsdos por el DADEP. | |
7. Proyectar los actos administrativos que le sean aS|gnados en desarrollo de Ias funmones de la entldad en‘f 1

cumplimiento de la misién institucional:

. 8. Actualizar el master de contratos y. elaborar los informes Y requenmlentos externos que se efectuen a la entldad en: -

el tema contractual, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

~conformidad a la normatividad vigente.

110, Desemgenar Ias demas funcnones reIaC|onadas con la naturaleza deI cargo y el area de,desem eno .
f . |\ CONOCIM!ENTOS BASlCOS O ESENCIALES .

Normatlv;dad apllcabl‘e a Ia contratamon estatal

_'__Adagtamon at camblo

A,
¢ Procesos.de seleccion y tramites contractuales ,
° Paglna de contratamon alavista, SECOP y base de datos de contratac:lon
e Tipologia contractual .
e Herramientas de Ofimatica ,
; ‘:wf_Procedlmtentos de li uudac;on de contratos ,
s Aprendizaje continuo {e Aporte tecnlco profesmnal
¢ - Orientacion a resultados o e Comunicacion efectiva
o Orientacion al usuario y al cxudadano , ° ,'Gestlon de procedlmlentos ,
e Comprom|so conla Orgamzac;on ° Instrumentamon de deC|S|ones
o TrabaJo en equipo

~, ; Compra pubhca

o Negociacion,

e Atencion al detalle
Vision estratégica
- Capacidad de analisis

" Vil LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

“Por la cual se modmca eI Manua
Especmco de Funcmnes y de Competenclas Lahorales para Ios empleos de la

_ DEP ABTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLlCO’
~legalizacion, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP. , L
16, Efectuar la eva!uamon Jurldlca v rendir el respect;vo mforme sobre el proceso de contratacnon admlmstratlva de; . ‘

VIII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI'

Estudlos

Titulo profesnonal en disciplina académica del nucleo basnco .

de conocimiento en:

ls  Derechoy afines.

Requerlmlento

I Matricula o Tarjéta profesmnal en los casos reglamentados
rp or la Iey ; ; ,

L AREA FU

Experiencia

l * OFICINA ASESORA DE PLANEACION PLANEACION ESTRATEGICA

_lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Onentar orgamzar y reahzar Ia formulamon ejecucion y segumlentos de !as polltlcas objetivos; proyectos Yy metas ;del~ ,

“ Degartamento Qara fortalecer y me jorar el.desarrollo institlcional.
' . . _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

2. Consolidar los reportes de seguimientos de las: actwndades que en v1rtud de la eJecumon de Ias polmcas publlcas |

di:s’trita'lés,'de'bafdesar‘roltar'el DADEP.

; 51.'" Orlentar y acompana‘r Ia produccxon‘de politicas publicas reIacxonadas con el obJeto del "DADEP segun Ios“‘;,’,

Cmcuenta y un (51) meses de expenenc;a profesmnal
, relacxonada con las funcuones del cargo .

19 Emitir respuesta a los recursos interpuestos contra los actos admmlstratlvos emltldos por Ia D|reCC|on def},.



ldentmcar y formularten coord": aC|on con Ias‘ depende cnas del DADEP Ios proyectos de lnverslon‘de Ia entldad o
' ':}‘iff,de conformldad con 0s ':plane ~ ‘ ‘ ‘

5. Onentara las. dependendas' n,la elaboramon’,de” anteproyecto nual de pres puesto deI'DADEP n coordmamon- -
conla S,,bdlre cion ' ~
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~ Continuacion de la Resolucion N°_() Q| del 00 ERE ‘M __“Por la cual se mod|f|ca el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
__ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO”
. VL REQUISITOS DE ESTUDlO Y EXPERIENCIA
. Estudios = - Expenencna 1
T|tu!o profes;onal en disciplina académica del nucleo basnco Clncuenta y un (51) meses de expenenma profesmna! ‘
 de conocimiento en: relamonada con las funcuones del cargo - '
° Economla : : e o
e .~ Administracion, '
o Ingenieria Industrial y afines,
o Contaduria Publica.
; Requenmlento : ' '
Matricula o Tarjeta profesronal en los casos reglamentados |
por !a Iey '

II AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

‘ , lll PROPOSITO PRINCIPAL , .
‘ Reahzar actrv:dades de evaluamon segwm:ento y fomento de la cultura del autocontrol e‘n la ent|dad, contrlbuyendo al;
cumphm|ento de Ios objetlvos y metas mshtucronales de acuerdo con la normativa vigente *rrrereee
. IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . o
1. Reahzar actw;dades de evaluacnon del Sistema de Control Interno del DADEP, asi como Ia .asesoria y ;
acompanamiento en.la: mejora continua de la gestion y la adopcaon de accuones preventnvas y correctlvas '
requeridas para formular las conclusiones sobre su estado. i
2. Disefiar metodologias sobre auditorias de gestion y de venﬂcamon de cumpllmlento de acciones correctxvas of
preventivas con base en las directrices emitidas del superior inmediato y las normas wgentes sobre la materia.
3. Realizar las actividades de auditoria de gest|on segmmlento momtoreo y evaluamon que le sean aS|gnadas para
verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos que regulan las funmones y la gestion de
- recursos, bienes y sistemas de informacion de la entidad, e identificar las medidas preventlvas y correctlvas
necesarias, conforme a las directrices emitidas; normas y: procedamtentos vigentes j
4. Verificar el cumplxm|ento de la lmplementamon de las acciones correctivas o preventlvas denvadas de Ias
~ auditorias de gestion, evaluaciones, monitoreo y seguimientos a la gestion que le sean aS|gnados de aouerdo con‘
los compromisos establecidos. ,
5.. Realizar seguimiento. al estado de la gestlon de rlesgos y eI cumphmxento de Ios contro!es deflmdos en Ios
procesos, procedimientos y operaciones de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos. o
6. Realizar las actividades de fomento de la cultura del control y el autocontrol a5|gnadas para contnbwr al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional con base en Ias dlrectrlces emltldas y los
- :lineamientos emitidos por el superior inmediato: ,
7. Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento por parte del drea responsable propendlendo por. el Iogro
de los objetivos de control y del sistema de control interno de la entidad, de: acuerdo con Ios procedlmlentos y
‘parametros de calidad establecidos. ‘
8. Realizar las actividades de evaluacion del Sistema de Control Interno Contabte del DADEP asugnadas requerldas
para formular las conclusiones sobre su estado y las recomendaciones para mejorarlo y fortalecerlo, conforme a |
las directrices emitidas por la Contaduria General de la Nacion, los. Imeam|entos emitidos por el superior |-
~inmediato; las normas y procedimientos vigentes. :
9 Desempenar las demas funcnones relamonadas conla naturaleza del cargoy el area de desemgeno
... M.  CONOCIMIENTOS BASICOS :)ESENCIALES
Normas sobre Control Interno (N;vel Nacional y Distrital) '
Directrices gubernamentales transversales sobre Control Interno y Desarrollo Admlnlstratlvo (MIPG)
Normas de la Contraloria relacionadas con los SUJetos de control. ,
~ Técnicas de auditoria y de control y medicion de la gestion. '
Conocimiento general sobre las areas, funciones y normatividad de Ia Ent|dad
~Manejo de herramientas de analisis de datos. '
Manejo de herramientas de ofimatica.




dilflca eI Mahual

plataforma ecno]oglca y ‘Iosststemas




 ALCALDIA MAYOR
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s ' Departamento Admmlstrativo
'DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

- .
Contmuamon de la Resolumon N° 0 O L del . M L E }%‘ ﬂ ‘ “Por la cual se modlflca el Manual
Especifico de Funciones y de: Competencias: Laborales para los. empleos de la Planta de Personal del

~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBL|CO" ... ____ ﬁ -

. politicas establecidas por el Departamento. ' ' ' ' ‘_1 '

8. Mantener actualizados y configurados los s:stemas de lnformacxon y la mfraestructura tecnologlca tenlendo enx ,,

cuenta las mejores practlcas y acuerdos de nivel de servicio.

la' Informacion del DADEP implementando los planes, programas, proyectos Y estrateglas establemdas por el
~ Departamento
- 10. Realizar seguimiento a Ias soluc:ones dadas alas sohcntudes que se reglstran a traves de Ia mesa de ayuda y? "
proponer las acciones pertinentes. de mejora, teniendo en cuenta las mejores practlcas de acuerdo con Ios mveles '
de servicio establecidos. . ‘
, ‘11. Elaborar mformes y reportes sobre el funmonamlento del modelo de servicios tecnologucos de manera oportuna y" f
confiable.
12, Desemgenar Ias demas funciones relacionadas con la naturateza del,cargo y e! area,de,desem eno-r
V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
Dlseno desarrol!o e lmplementaCIon de aplicaciones.
Administracién de redes
Soporte tecnico.de bienes mformatlcos y ofimatica
Sistema de Gestion de Segundad de informacion .
Manejo de plataformas tecnolog|cas sitios web € mtranet ‘
~ Contratacién publica
1Tecnolog|as de la |nformaC|on y comumcamones ; ' . .
, o . VI COMPET ENCIA% COMPORTAMENTALES
... COMUNES . _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnlco profesmnal - ‘
Qrientacion.a resultados: - Comunicacion efectiva ,
Orientacion al usuario y al ciudadano- ‘Gestion de procedlmlentos E
Compromiso con la Organizacion ~Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo " ‘ ‘ ‘
Adagtacnon al camblo

_ Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANst'RsALESf:

Gestlon tecnologlca

e Desarrollo directivo,
s Manejo eficaz y eficiente de recursos,
1o Planeacion;
o Transparencia,
s " Creatividad e innovacion,
¢ Planificacion del trabajo,
e Comunicacion efectiva,
s Gestion del cambio. ' ' ' o
, - Viik REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC’IA“'
Estudlos o , : L Experlenc1a , ‘
Tltulo profesional en dlsmphna academlca del nucleo baS|co Cmcuenta y un (51) meses de expenenCIa profesmnal ,
de conocimiento en: - s S ~Irelac onada con Ias funcuones del cargo -

| Ingenierias de Slstemas

o telematica y afines, ‘

sie Ingemerla Electromca te!ecomumcamones y aflnes
| Requerimiento '
Matricula o Tarjeta profesmnal en (os casos reglamentados
por la Iey , . , ~

9. Implementar controles a cargo de la oficina de sistemas en cumpllm|ento del modelo de Segundad y pnvacudad de| |




- Contlnuam Jii

,modlflc “el Manual

Especmco de Funcnohe '

QEEARIAMENTO ADM!NISTRAT‘iVo

. . i
1 DENOMINAC!ON DEL EMPLEO

| CODIGO

| GRADO

| NUMERO DE CARGOS

| | DEPENDENCIA

| [ CARGODEL JEFEINMEDIATO

. p la_ Planta de 'Personal del
D‘EFENSORIA DEL ESPAC!O PUB CO’ .
N|VEL TECNICO o -

| establecidos
Realizar el segujmse
. conf able ~

; contnbuyan
' judlClale

__ Aprendizaje continuc -
Onentamon a resultados ;
‘Onentamon al usuano Y al crudadano

e Compromiso con la OrgamzaCIon ...

_ Trabajo en equo .
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Continuacion de la Resolucion N° 00 1 del : e “Por la cUal se modifica el Manual |
Especifico de Funciones y de Competencuas Laborales para los em aleos de la Planta de Personal de!

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPAC O PUBLICO” -

Relacion con el ciudadano:

s Desarrollo de la empatia

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expenencm ~
Titulo - de” formacion “técnica profesional o' tecnoldgica, o | Veinticuatro.(24) meses de experiencia reIamonadas con
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion | las funciones del cargo
superior - en formacion “en disciplina académica del: Ndcleo |
Basico de Conocimientoen:
o Administracion,
o Derecho y aflnes

. AREA FUNCIO’NAL

SUBDIRECCION DE REGISTRO INMOBILIARIO TOPOGRAFIA , ~
.= _PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de Ios procesos mrsmnales Conforme a los procesos y proced|mlentos deflmdos para‘lograr Ios
Wg_)gtl\_/«os de las dege enC|as aglxcando Ios conocimientos técnicos en el marco de la normat; idad vsg nte. ,
M _ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

1: Reallzar los levantamxentos topograflcos necesarios para la determinacion de las areas de las urbamzacuones
predios o construcciones que deben ser incorporados o actualizados en el Inventario General de Espacio Publico y
Bienes Fiscales y presentar los respectivos informes en donde se mcluyan planos y carteras topograficas, de
conformidad con los procesos establecidos en:el Departamento .. -

2. Efectuarlas visitas técnicas-administrativas necesarias a los bienes del Inventano General de Espacio Publico y
Bienes Fiscales, entregando. los respectivos informes, de conformidad con los  procesos establecxdos en el
Departamento

3. Realizar la incorporacion o actualizacion de la informacion geograficay alfanumérica de las urbamzactones predlos
y- construcciones segin corresponda de acuerdo a los niveles Censo, lnventarlo 0: patrimonio del SIDEP de
conformidad con los procesos establecidos en: el Departamento. ;

4. Revisar y recomendar la aprobacion de los levantamientos topograflcos presentados por contratlstas externos de
conformidad con los procesos establecidos en el Departamento.

5. Elaborar los registros topograficos y mapas tematicos de las urbanizaciones, predios o construcciones que deben
ser incorporados o actualizados en el Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales, de conformidad con
los procesos. establecidos en el Departamento.

6. Adelantar las: investigaciones de cardcter predial y:urbanistico ante entidades competentes del-mismo nivel Dlstrltal
o:Nacional, de conformidad con los procesos establecidos en'el Departamento.

7. Realizar 1a depuracion de las inconsistencias ldentlﬁcadas en el SIDEP de Conformldad con. los procesos
establecidos en el Departamento.

8: _Brindar- apoyo-técnico en las actividades que requlera la Subdlreccson de Reg|stro Inmobiliario, de conform|dad a
las directrices del Subdirector.

9.. Elaborar’las certificaciones sobre el dominio, destino y uso de la propledad inmobiliaria dlstntal para la firma del
lider de Grupo o el Subdirector, seguin el caso, con base en las normas del plan de ordenamiento territorial yenila
informacion extractada de los procesos catastrales, urbanisticos, de notanado y reg|stro de conform|dad con los
procesos establecidos en el Departamento.

10. Desempenar Ias demas funmones re!acnonadas con la natlraleza del cargo y eI areade desempeno
.. N _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocnmlento de Ia normatmdad aphcable a los predios de uso publicoy ﬂscal
Conocimiento de la estructura.y funcionalidad del Distrito Capital.
Conocimiento del Plan‘de Ordenamiento Territorial.

Plan de Desarrollo-de Bogota

Procesos Urbanisticos de desarrollo local

'Normas sobre Procesos Catastrales y competencias del IGAC. ,
f . . VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&




‘lflca el ,Manualf j' -

e Aprendizaje continuo

o “;Orlentamon a resultados
. Orientacion al usuano y al ciudadano
. Compromxso con la Orgamzacnon

‘ ,rldlcosﬂpendleyntes para transferenycna‘f L
mobylllarla distrital, de conformldad alos procedlmlentos ~ .
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"Especmco de Funciones y de CompetenCIas LabcraIes para los emple
SARTAMENTO ADMINISTRATIVO. DE’LA DEFENc

lanta. ‘de Personal del
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Aprendizaje continuo. L Conflablhdad tecmca -
Orientacion a resultados s s Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano ; ° Responsabkllidad o
Compromiso con la Organizacion . o ‘ .
Trabajo en equlpo

Adagtamon I’ cambio '

" 5VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tltqu de formacxon técnica profesional o tecnoIoglca 0 Vemhcuatro (24) meses de expenencua reIamonadas con
terminacion -y - aprobacion del pensum académico de|las funmones del cargo ,
educacion superior en formacién en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Estudlos - . Experlenma

Ingenlerla Civil y afmes

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA INMOBILIARIA Y DEL ESPACIO PUBLICO SOSTENIBILIDAD

Arqultectura‘

= AREA FUNCIONAL%’;

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘ Apoyar el desarrollo de Ios procesos mxsmnaIes conforme a los procesos y procedimientos definidos para Iograrflos f
ob e vos de Ias degendenCIas aQI;cando los conocimientos técnicos en el marco de la. normatwldad vigente

********* ,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

, Bogota de conformidad con los lineamientos Impartldos por el DADEP

&

‘ RecoplIar y consolidar la mformacnon de mayor impacto de la gestion de la Subdireccion Admmlstratlva lnmoblhana

o

L eI area de desemgeno

Reallzar y eJeCLItar estrateguas de cultura ciudadania de la Defensa del Espacio Pubhco para Ios habltantes de

Brindar acompafiamiento en el proceso de licitacion con las agenCIas candldatas a desarrollar Ias campanas de;
cultura ciudadana de la entidad, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP. ,
-Elaborar, consolidar y remitir los documentos con la-informacion: necesaria para que la agenC|a de campana de
cultura seleccionada por el DADEP, con la veracidad y oportumdad requerida.

- para comunicar a los habitantes de la ciudad, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.. ,
Orientar y asesorar a los usuarios internos de Ia Entidad, en lo referente a la elaboracion de informacion que sera
_comunicada a los habitantes de Bogota, de conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.
Consolidar y hacer seguimiento a la informacion de la gestion de SAl, entregada a la oficina de. comunlcaCIones
para la’ d|vulga0|on interna -y externa del Departamento de conformIdad con los Imeamxentos Impartldos por el
- DADEP. ,

Desempefiar Ias demas funCIOnes a3|gnadas por Ia autorldad competente de acuerdo con eI mvel Ia naturaleza y

V. CONOGIMIENTOS. BASICOS 0 ESENCIALES;

o0 0 e . ¢ 0 eie

o Slstemas de Gestlon

Producmon radlaI audIOVIsuaI y de medlos impresos.
Comunicacion organizacional:
Redaccion, analisis, conceptualizacion y seleccion de la informacion.
Manejo de:generos penod:stxcos
Atencion al usuario. ' '
Conocimiento del Plan de DesarrolIo de Ia admlnlstramon dlstntal
Manejo de relaciones con los medios masivos de comumcaCIon

VI COMPETENCIAS* OMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUIC




nodifica el Manual

'+ Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados - ,
[,fi*OrlentaC|on al usuarlo y al c1udadan0~

_ Responsabidad.
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|e Compromlso conla Orgamzamon ,

o Adagtacnonal cambio |

ALCALDIA MAYOR
'BOGOTA, D.C.

- Departamento Adm|n|stra!lvo :
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Continuacion de la Resolucion N° 0 9! _ GS ERE &3 “Porlacualse mOdiflca‘éIlM‘anual
Especifico de Funciones y de Competencnas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
_ DEPARTAMENTO ADMINIST ?ATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” . ,

o Trabajoen equipo

i LABORALES DE AREAS 0 PROCESOS TRANSVERSALES

| superior en formacion en disciplina académica del Nucleo

e Administracion,

Gestlon de serwmos ad‘mmlstratlvos
e - Gestion de procedlmtentos de cahdad

Transgarenc:la

. VIII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_Estudios . - Experiencia ; -
,Tltulo de formacion  técnica. profesional . o tecnologxca o] Vemhcuatro (24) meses de expenenc;a relamonadas con|
terminacion y aprobamon del pensum académico de educacion:| las funcnones del cargo ~ , , '

-Basicoen:

e Ingenieria Industrial y afmes
e Economia,
° Contaduna Publlca

I AREA FUNCIONAL

I DESPACHO SUBDIRECCION ADMINIS;TRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIOS - SUBDIRECION:

DE REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION INMOBILIARIA OFICINA DE CONTROL ;
'INTERNO o , |

... V PROPOSITO PRINCIPAL ,

Apoyar eI desarrollo Ia orgamzamon ver;ﬂcamon y-mejora. de procesos, activi ades admlnlstratwas tecmcas y .

logisticas requendas por la Dependencia con criterios de calidad y oportunidad a fin de contribuir al cump||m|ento de los

ob;etlvos y M s:on dela Entldad yde conform|dad con las politicas y necesidades institucionales. ***. ,

__VIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Desarrollar actwndades de apoyo técnico - -administrativo. relacnonadas con los procesos que adelante Ia
dependencia de acuerdo a los parametros seflalados.

2. Compilar, seleccionar, clasificar, analizar y procesar la mformamon requerida u onglnada enla ejecumon de Iasf

~_actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato. .

3. Participar en |a elaboracion de los programas de trabajo de Ia dependenCIa de acuerdo con las mstrucc»ones que Ie ~
sean impartida por el jefe inmediato. -+

| 4. Elaborar los informes solicitados para facmtar la toma de demsuones del area conforme a Ios requenmlentos del Jefe

inmediato.:

|5, Mantener actualizados los sistemas de mformacmn y bases de datos mternos de Ia Dependencna de manera

oportuna.
6. Revisar'y depurar:la mformacnon requerida para el desarrollo de los 3|stemas de mformamon necesarlos para el
~ Departamento, con criterios de calidad.
7. Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean sollc:ltados de acuerdo con Ios tramttes
autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna - - - L .
8. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo . ,
9 Desempenar Ias demas funcnones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desemgeno
. . _Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' ‘

Con00|m|entos de Marco estrateg|co DADEP

Gest|on Pubhca -

(-]
¢ Plan de Desarrollo Dlstntal
L ]
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 ALCALDIAMAYOR
. BOGOTA,DC.

 Departamento ‘Administ‘ratiyo -
: DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

7Contmuac:on dela Resoluclon 00 | del (8 CHE “Por la cual se modifica el Manual |
. 'Especrflco de Funciones y de Competenmas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del' o

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ... o
' manejo de Office y aplicativos de noémina. f , , ;

Estatuto Trrbutarro Colombiano
Bonos ensionales.

o POR I NIVEL'JERARQU!CO‘
'Aprendlzaje continuo ‘ il Confrablhdad tecnica . .

kOrrentamonaresultados - o ° D|5C|pl|na
. Orientacion al usuario.y al C|udadano ' e Responsabllldad ‘

Compromiso con la Orgamzamon
Trabajo enequipo

, Adagtacron al camblo ’ ~ -
= om LABORALES o) POR PROCESOS TRANVERSALES

|s  Direccion y desarrollo de personal
o Manejo de la mformacmn

Gestlon del talento humano

Vil REQU rsrTosf DE ‘ESTUDIOTY::EXP:ERI ENCIA |
Estudlcs ‘ Experlenma

.Basico en:

" SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO — PRESUPUESTO

Titulo de formacron tecnica: profeS|onaI o tecnolog|ca 0 Vemtrcuatro (24) meses de expenenma relacronadas con -
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion: las funcrones del cargo ,
superior en formacion en disciplina: academrca del Nucleo|

° Admlnlstrac:lon

_Ingenieria Industrial y aﬂnes
Economia,

Contaduna Pubhca . .

1. AREA FUNCIONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

o Realrzar funcrones tecnlcas de acuerdo asu especrahdad enla e;ecumon del presupuesto para garant|zar un adecuado -
| ogortuno mane o de los recursos asignados a la entidad. ' ' ~

_ DESCRIPCION DE FUNClONES ESENCIALES

6 Verificar la llQUIdaCIOn de los pagos de segundad socral y aportes de nomlna y contratlstas de conformxdad con la .

1. Apoyar Ia elaboracion de certlfxcaCIones de disponibilidad y registro presupuestal, y demas‘documentos necesario |
_competencia del area, segun los procedlmrentos mshtuuonales y las directrices de las entldades competentes I
2 Custodiar el archivo de ‘gestiony cepurar Ios documentos que deben |r con destlno aI arch|vo central de acuerdo al
procedimiento establecrdo i
3. Brindar apoyo en el proceso de formulacron programamon ejecucron y crerre presupuestal deI Departamento
ycuando sea requerldo de conformidad a las directrices del jefe inmediato.
4. Proyectar comunicaciones mternas y externas de responsabxhdad del area que sean asrgnadas por el Jefe |
“inmediato. , ~
5. Realizar el tramite de mcorporacron de rnformacron de los mformes de actrwdades de. contratlstas radlcados en el '
'aphcatrvo dlspuesto en el Departamento, segun las politicas institucionales y la normat|V|dad vrgente ‘

18, Realizar seguimiento y verificacion mensyual a la asrgnamon de PAC de las ordenes VS mformes de actmdades de; , k

; legislacion vrgente y procedimientos establecidos. L
7. Apoyar en la revision de los informes de actmdades de contratlstas conforme a Ios hneamlentos del Jefe rnmedrato
_de acuerdo con las normas vigentes.

_contratistas, con el fin de garantrzar que se cuenten Con los recursos drspombles de conformldad con Iaff
~ normatividad vgente

19 "Desempenar las demas funcrones relacronadas con la naturaleza del carg_o y eI area de desempeno
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10. Desempenar Ias demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargoy el area de desem efio.

ALCALDIA MAYOR o
BOGOTA, D.C.

' Départanwento Admlmstratiyvof
- DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

o

‘ :Cb‘nti;hUQCién,ydé;laReSONCién N°O 0 ] del 0% [“E L W "‘  __“Porla cual se modlflca el Manual
_ Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
QEEABTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO?

Realizar las actividades de soporte en [a elaboracion de los estados contables e mformes complementarlos del, ,
DADEP que le sean asignadas, atendrendo las caracteristicas de conflabllsdad relevanma Yy compren3|btl|dades ,

establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica y demas normativa wgente

__ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocrmlento y manejo en contablhdad publica.

Aplicacion adecuada de la normatlvadad pubhca
Estatuto Tnbutano c Iomb|ano

VI COMPETENCIA CO

e Ada taC|on al camb|o

- ... @ e‘POR NIVEL JERARQUlCO
Aprenduzaje contlnuo G - |Confiabilidad técnica , ,

o

o Orientacion a resultados ; ' Disciplina

o Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabmdad
o a

Compromiso con la Orgamzacnon
¢ Trabajo en equipo ~

VII LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALEST{

' Gestlon fmanc:lera :
Mane jo eﬂcaz y eﬂCIente de recursos

v REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' : Estudlos Experlenma

Titulo de formacion tecmca profe3|onal o tecnologlca 0 Vemtlcuatro (24) meses de experiencia relacnonadas con‘“
|terminacion y aprobacion del pensum académico de |las funciones del cargo '
educacion superior en formacién en disciplina-academica del
Nucleo Basico en:

Contaduna Publica: ’

1. AREA FU NCIONAL _

,-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FIkN‘ANCIERA Y DE CONTROL DISCIF‘LINARIO SUBDlRECCION REGISTROk

INMOBILIARIO — . SUBDIRECCION ADMINISTRACION INMOBILIARIA . OFICINA ASESORA JURIDICA OFICINA

‘PLANEACION OFICINA SISTEMAS OFICINA CONTROL INTERNO — GESTION DOCUMENTAL

_lil.  PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar actnv:dades de apoyo de Ios procesos de gestion documental (archivo y correspondencua) en el DADEP que
, germltan el adecuado ’desarrouo de Ios mismos de acuerdo a estandares y procesos definidos ,

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcmnar Ios documentos ﬂsmos a.procesar, de acuerdo alas especn‘lcaCIones tecmcas establecndas dentro del~
procedimiento.

‘Realizar el alistamiento fisico de los documentos recsbldos para el proceso de dngltahzamon tenlendo en cuenta las

especificaciones técnicas eX|g|das por los equipos de escaneo y-los requerimientos de operatividad del area.

Preparar los tramites de remisién de documentos de la Dependencia al Archivo Central, de acuerdo alas|

especificaciones del Sistema de Gestion Documental v Archlvo (SIGA), y. Ios Imeamlentos |mpart:dos por el
DADEP. ‘

 Verificar y hacer segwmlento a 1 lnforma(:lon escaneada de documentos tramltados en la Dependenma de

conformidad con los lineamientos impartidos por el DADEP.

_ Orientar técnicamente a los servidores que manejan los archivos en el proceso de retenc&on selecc10n y ellmmac;on
~acorde con los estandares v normatividad vigente sobre la materia.
Mantener actualizado el cuadro de clasificacion, los cuadros de valoracion, Ias tablas de retencnon Ios lnventarlos y~ ;

- demas herramientas y estandares requerldos para la gestlon documental de conformldad con | Ios hneamlentos*
impartidos por el DADEP. ,

Summlstrar apoyo en la recoleccion de. mformac:on que permxta eI calculo y ana||5|s de mdlcadores de geshon y

o




. ARTAN NTO ADMINIST
| calidad del proceso de gesti
- snstema de gest;on de cal I

usuarios| |

N D ,:FUNCIONES ESENC!ALES .
ware de | tase e uif os act!vo ,red,es;;“d‘,é datos y voz, servicios 0
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Continuacion de la Resolucion N°. 0 O _ del M ‘-“F " “Por Ia cual se modlflca eI Manual
Especifico de Funciones y de Competencnas Lal:orales para Ios empleos de la Planta de Personal del

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” L
__informaticos de valor agregado, el centro de computo, planta telefonrca y las estamones de trabajo de !a entrdad de L
conformidad a las directrices impartidas por el jefe inmediato. ‘ |
2. Ejecutar las lineas de accion definidas en el Plan Estratégico de Tecnologras de !a Informacron y Modelo de| |
“Seguridad y Privacidad de la informacion que sean de su competenma en cumplrmlento dela estrategla tecno!ogrca; o
definida por el MINTIC: L
3. - Verificar el correcto uso de los equlpos de computo procesamlento de datos programas y aphcacrones y demas 0
. ‘aspectos basicos para la correcta utilizacion de los sistemas y recursos mformatlcos cumplrendo las polttxcas‘f
establecidas por la oficina de sistemas. , ~
4. Realizar soporte tecnologico que le sea aS|gnado y cumplir con los. procedrmlentos estab!ecrdos por el area dey '
sistemas. : ‘
5. Mantener actualizado el inventario de activos de software y hardware a cargo de Ia ofrcrna de srstemas , b
6. Llevar a cabo la actualizacion, configuraciones y soporte de los servicios tecnologlcos a cargo de Ia ofrcrna de;, '
sistemas, temendo en cuenta las mejores practicas y acuerdos de nivel de servicio. ,
7. - Implementar los controles a cargo de la oficina de sistemas en cumphmrento del modelo de segurldad prrvacrdad o
de la informacién del Departamento. c 0
8. Desempenar Ias demas funmones relacronadas conla naturaleza del cargo y el area de desempeno
. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES .
° 'l\/lanejo de herramlentas de admrmstracron de serwdores ‘
e Soporte y mantenimiento de computadores '
o

‘Manejo de redes mformatlcas
Atenmon a usuarios.

- VI COMPETENCIAS COMPORTAMEN

. COMUNES . R NIVE JERARQUICO ,
o Aprendizaje continuo : [+ Confiabilidad técnica o
o Orientacion a resultados s Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano - je Responsabilidad
) Compromlso conla Orgamzacron ' ‘ - f f
e Trabajo en equipo
‘o Adaptacion al cambio

_ VIILABORALES DE AREAS O RPOCESOS TRANSVERSALES

Gestion tecnologica.
e Resolucron de Qroblemas ,

i REQUF»ITOS‘DE!E‘S,TUDI,'O{E?,Y;'TEXPERIENCI‘A‘
Estudlos . Experiencia:
Titulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica, o Velntlcuatro (24) meses de experiencia relacionadas con
termmacron y aprobacion del pensum academico de educacion | las funmones del cargo

superior -en. formacion endisciplina academrca del Nucleo
Basico en: :

o |ngenieria de sistemas, telematica y afines.




- Especmco de Funcnon"

DREPARTAMENTO ADMIN ; r e

[ NIVEL |
| DENOMINAGION. DEL EMPLEO
e

! '6RADG..

| | NOUMERO DE CARGOS

| | DEPENDENCIA ,

| | CARGODEL JEFE INMEDIATO

;;  Organizar, y cu
. al archlvo central,

7. Tramitar lo concerniente a Ia. Correspondenc
. g]procedxmlentos establec;dos para tal fm f

1 e _Aprendlzaje Contlnuo f
e 'Onentacnon a resultados
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ALCALDIA MAYOR
BOGOTA, D.C.

Depanamemo Administrativo:
:DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Ao
Continuacion de la Resolucion N°O O L del 00 E L“ "“E “Por la cual se modlflca el Manual
Especmco de Funciones y de Competencias Labora es para los empleos de la Planta de Personal del
. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSO ?IA DEL ESPACIO PUBLICO” . -
|» _Adaptacion al cambio ]
. v REQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCIA

‘Estudios : . Experlenma :
Dlploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de expenenc;a relamonada con |
las funuones del cargo. . ~

... _ _ _ _ @ ... 7 IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ SECRETARIO
CODIGO 440
GRADO 109 ,
NUMERO DE CARGOS | Cuatro (4)
DEPENDENCIA : DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
- Il. AREA FUNCIONAL ~

| DESPACHO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO SUBDIRECCIONk
REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION ADMINISTRACION INMOBILIARIA — OFICINA ASESORA JURIDICA -
OFICINA PLANEACION OFICINA SlSTEMAS 'OFICINA CONTROL. INTERNO

. _ PROPOSITO PRINCIPAL .
AS|st!r al efe de Ia degendenma en Iabores seoretarlales con la oportunidad y conf:dencnahdad req,uerldas
V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

: Tramltar !a correspondencna y fotocoplar documentos de conformidad con‘los procedlmsentos establecndos
Registrar .en ‘la_ agenda ‘los compromisos- del jefe inmediato e informar diariamente sobre las’ actividades |
programadas con oportunidad: :

3.  Elaborar y actualizar las ‘bases de datos relacionadas con la lnformamon generada en desarrol!o de Ios procesos

asignados a la Dependencia.

4. Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos sohcntados por el Jefe de Ia dependenma con la cahdad

y-oportunidad requeridas.

5. Organizar, y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar 1os documentos que deban ir con destlno

al archivo central dé acuerdo con los procedimientos establecidos, , ,

6. Manejar y mantener actualizadoslos programas de informatica instalados en Ia dependenma yasucargo:

7. Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recibida-en la dependencia de conform|dad conlos

procedimientos establecidos para tal fin:

8:.../Apoyar el proceso de centralizacion: documental de -a ent«dad segun los: lineamientos estableo:dos en los

procedimientos de Gestion -Documental. , ,

9. Realizarel apoyo logistico en las.actividades gue organice la dependenma

10. Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo a la naturaleza de las funciones as:gnadas y'segun

las politicas'y lineamientos de servicio establecidos.

N it

11. Desempenar Ias demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo yel area de desempeno o
: o V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ -

° Orgamzacnon y manejo-basico de archivos. ,

s Procesos de produccion, recepcion, distribucion, consulta organizacion, custodia y dlsp03|c:|on final de los
documentos. ‘

Conocimientos basicos sobre Tablas de Retencion Documental ,

Conocimiento sobre procedimientos de Archivo y de correspondenCIa '

Manejo de Microsoft office y aplicativos

Atenmon aI chente

¢ .86 © @

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - __POR NIVEL JERARQUICO
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Contmuamon de la Resolucion N°_ () Q| kde" 00 ERE & “Por Ia cual se modlflca eI Manual

Especmco de Funciones y de Competencias Laborales para Ios empleos de la Planta de Personal del
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PRIl Rt El SR Y )

Aprendizaje continuo : ' e Manejo de la informacion

_POR NIVEL JERARQUI

Orientacion a resultados - |e Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al cnudadano e . Colaboracion
Compromiso con la Orgamzamon - “
Trabajo en equipo -

Ag_ptacnon aI cambIo

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOJY EXPIE{RIEN"‘IA"‘ .
Estudlos ‘ , Expenencna

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basma secundarla Dlecxocho (18) meses de experlencxa relamonada con Ias -

| funciones del cargo

_Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CO \ITROL DISCIPLINARIO — SUBDIRECCION: ,
REGISTRO INMOBILIARIO — SUBDIRECCION ADMINISTRACION INMOB LIARIA OFICINA ASESORA JURIDICA -
*OFICINA PLANEACION OFIC|NA SISTEMAS OFICINA CONTROL INTERNO ' ~

'Reahzar Iabores de agoy

. PROPOSITO PRINCIPAL

o en Ids grocesos de Ia Dependencna asignada, con la oportumdad 'Veﬂcac ‘
f~ .  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Tramltar Ia correspondenCIa y fotocopxar documentos de conformidad con los procedlmlentos establecidos.

_ Elaborar y actualizar las bases de datos relacionadas con la mformaCIon generada en desa rroIIo de Ios procesos
Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos SO|ICItadOS por el Jefe de Ia dependencna con la Cahdad '
Organizar; y-custodiar el archivo de gestlon de la dependencna y depurar los documentos que deban ir con destino |

- al archivo central de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Manejar y mantener actualizados los programas de informatica lnstalados en. Ia dependenCIa y a su cargo de ~

Tramitar lo concerniente a la correspondencia preparada y recnblda en Ia dependenCIa de conformIdad con los
procedlmxentos estabIeCIdos para tal fin.

- Apoyar el proceso de centralizacion documental de Ia entIdad segun Ios lmeamlentos estabIeCIdos en Ios\

procedimientos de Gestlon Documental, ;
Realizar el apoyo IOgIStICO en las actividades que organlce la dependencxa

_ Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo ala naturaleza de Ias funmones a3|gnadas y segun

Ias politicas y lineamientos de servicio establecidos,

; Desempenar las demas funmones relacionadas con la naturaleza del cargoy el area dedesem efo.

Orgamzaotonymanejo baSICO de archlvos ' g, ~ ;
Procesos de produccnon recepmon dlstrsbucmn consulta orgamzaCIon custodIa y dISpOSICIOI’] fmaI de los

. Atencuon al chente'

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Conoc;|m|entos basicos sobre Tablas de Retencmn DocumentaI ;
ConOCImIento sobre: procedlmlentos de Archlvo y de correspondenCIa
Manejo de Microsoft office y apllcatlvos

"
2
asignados a la Dependencia.
3.
y.oportunidad: requerldas
4,
5.
.. manera oportuna y confiable.
6.
7.
8.
9.
10.
o
Q
documentos.
)
o
°
.,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




Aprendizaje continio. s l\/lanejo de Ia mformacnon -
e Orientacion a resuitados - :Relacnones mterpersonales:
o ;Orlentamon aI usuano y,,yal (

relacionadaconlas| |




8%

- ALCALDIAMAYOR , ‘ ‘ -
‘BOGOTA, D.C.

Departamento Admmlstrat:vo
DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

aAs i
Contmuamon de la Resolucnon N"O 0 i del 00 ERE 2 __ “Porla cual se modifica eI Manual
Especifico de Funciones vy de Competenc as Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLlCO” . ~
Conocimiento de la ciudad y sentido de orientacion
Mecanica y mantenimiento de vehlculos '

Gestlon Documental -

Adagtacnon al camblo

- VI COMPETENCIA ] COMPORTAMENTALES
L . COMUNES ‘ -  PORNIVEL ERARQU CO,,
Aprendizaje‘continuo : ° Manejo de la informacion

Orientacion a resultados s o Relaciones mterpersonales

Orientacion al usu'ario‘yalciu;dadano 1o Colaboracnon
‘Compromiso con la Organizacion o
Trabajo en equipo

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ’

Estudlos Expenenma , o
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica Dtemooho (18) meses de expenencsa reIac&onada con Ias
‘secundaria. : funciones del cargo , ~
‘ LlcenC|a de conducmon Categorla !32 : F , ;
...~ .~ 1 JIDENTIFICA,CIONVL
NIVEL L | ASISTENCIAL . ‘
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVlCIOS GENERALES
_CODIGO ‘ ' 470 ‘
GRADO : 102 |
NUMERO DE CARGOS ‘ | Ocho (8) - '
DEPENDENCIA , , DONDE SE UBIQUE EL CARGO . ‘
CARGO DEL JEFE INMEDIATO S QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

‘DESPACHO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO SUBDIRECCION

I AREA FUNCIONAL

REGISTRO INMOBILIARIO SUBDIRECCION ADMINISTRACION INMOBILIARIA - OFICINA ASESORA JURIDICA —
‘OFICINA PLANEAClON OFICINA SISTEMAS OFICINA CONTROL INTERNO ‘

. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar Iabores de agoyo en Ios procesos de Ia Dependenc:la asignada, con la oportunldad Y eﬂcaua requeridas

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AN

, ,Tramltar Ia correspondenCIa y fotocoplar documentos de conformidad con los procedlmlentos estableoldos

10 Deseernar | as demas func:ones relacionadas con la naturaleza del cargo yel area de: desem efio.

Elaborar y actualizar las bases de datos relamonadas con la |nforma0|on generada en desarrollo de los procesos ~
asignados a la Dependencia. ~

Proyectar actas, oficios, memorandos y demas documentos sohcutados por e% jefe de la dependencca conla calldad
y oportunidad requeridas.

Organizar, y custodiar el archivo de gestlon de la dependenc;a y depurar los documentos que deban ir con destmo
al-archivo central de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Manejar y mantener actualizados los programas de informatica instalados en la dependencna y asu cargo de |
manera oportuna y confiable.

Tramitar lo concerniente a la correspondenma preparada y reC|b|da en la dependencxa de conform|dad con los
procedimientos establecidos para tal fin. '

Apoyar el proceso de centralizacion documental de la entsdad segun Ios Imeamlentos estabiemdos en los
procedimientos de Gestién Documental.

Realizar el apoyo Iog;stxco en [as actividades que organice. la dependencia ... ,
Atender a usuarios internos, externos o ciudadanos de acuerdo ala naturaleza de las funmones aSIgnadas y segun
las politicas y lineamientos de servicio establecidos. ‘ ,

v CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
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 ALCALDIAMAYOR
BOGOTA,DC.

. k Depanamento Adm mstratsvo
: DEFENSORIA ESPACIO PUBLICO

Al ; : :
 Continuacion de la Resolucion N°. 00 L del _ i _“Por Ia cual se modlflca eI Manualf,-,.
Especmco de Funciones y de Competenmas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del" -
QEEARTAMENTO ADMIN STRATIVO DELA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” ~ ~
, Aprend|zaje contlnuo o , - Manejo de |a informacion
Orientacion a resultados , e Relac10nes mterpersonales

" Orientacion al usuanoyal cxudadano - e Colaborauon
'Compromlso con la Organizacién . -
- Trabajo en equipo!
;Adaptacién al cambio

Vil. LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
Gestlon documental : Camiiainaa e : e S
e Comunlcamon efectlyva

VIH REQU'IS|TOS'iiDE~‘ ESTUDIO Y EXPERIENCIA
k Lo , Estudlos . Experlenma
AprobaciOn de cuatro (4) anos de educacuon ba3|ca secundarla Dieciocho ( 18) | meses de expenenma relamonada con Ias" f
‘ ~ , funcnones del cargo* .
- e " AREAFUNCIO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERAYDE CONTROL DISCIPLINARIO CORRESPONDENCIA
o . . PROPOSITO PRINCIPAL o
Reahzar Ias actlwdades relacnonadas con el proceso de asistencia técnica, administrativa. Correspondencia, con el fin
de cumplir las funciones, los_ obJetrvos y las metas del area. observando pnncnplos normas archlwstlcas y ios '
_ggg_l_a_mentos estatgjgglgos en la Ent|dag_ .
, . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1 Recepcnonar y tramltar la correspondencna en e! 3|stema Orfeo de conformldad,con !os procedlmlentos '
- establecidos. ~
2 Adelantar y presentar mformes de caracter tecmco y estadlstlco de conformldad con Ios proced|m|entos ;
| establecidos.
13, Suministrar la mformamon documentos y elementos que sean sohcnados por el Jefe |nmed|ato de acuerdo con Iosg
] tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.
4 Organlzar y custodiar la correspondencia recepcionada con el fin de ser remitida y entregada a Ios puntos focales
_y responsables de la misma en cada una de las areas de la entldad de acuerdo con los procedlmlentosf
- . establecidos.
5. ‘I\/Ianejar los programas de mformatlca mstalados en Ia dependenma y a su cargo de conformldad con los
procedimientos establemdos ‘
6. Desemgenar las demas func;ones relamonadas con Ia naturaleza deI cargo y el areade desempeno
o 7 CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
e 1Herram|entas de Ofxmatlca :
° | Organizacion y: maneJo baS(co de archlvos . ' ~ . . ~ , |
le  Procesos de produccnon recepcxon dlstrlbumon consulta orgamzacnon custodla y dISpOSlCIon flnal de Ios‘
| documentos.
s Conocimientos basicos sobre Tablas de Retenc:on Documental -
o -Conommlento sobre grocedlmlen os de Archivo y de cor’espondencna -
e ’ : VL COMPETENC'
. COMUNES o
_Aprendizaje continuo

;R NIVEL, ERARQUICO
Manejo de la nformac:on '

Orientacion aresuttados . _ Relaciones lnterpersona!es
‘Orientacion al usuarloyal C|udadano , - Colaboracnon

i Compromaso conla Orgamzacnon
Trabajo en equipo

Adagtamon alcamblo L ~ ... ... _ . _ . .
. VII LABORALE\: DE AREAS?‘TO}" PROCESOSTRANSVERSALES

fl o'o: oo e

Gestlon documental.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO” .

empleos contenidos en la presente resolucion tendran las equxvalenmas entre estud|os y expenenmas

, responsabxhdades de cada empleo
“ARTICULO 3°. Los funcionarios dela planta de personal del Departamento seran responsables de:
Gestion, participar en las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados y

de autocuidado y bienestar.

Ios proyectos que le sean asignados.
"ARTICULO 4°.- Para los empleos reportados en la Oferta Publca de Empleos de Carrera (OPEC) ontlnuaran
nombrado supere el periodo de prueba o hasta que no existan aspirantes en la lista de eleglbles 0 hasta el

vencimiento de las misma; un vez superen estos eventos empezaran a regir las d|spOS|C|ones de este acto
admmlstratlvo

funcionario copia de Jas funciones:y competencias determinadas en el presente manual para el respectlvo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencta que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o modlﬂcauon del manual se afecten las establecidas para los
empleos Los Jefes mmedlatos responderan por la orrentacnon del empleado enel cumphmlento de las mlsmas

ARTICULO 6°.- La presente resolucxon rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y deroga la resoluciones No. 366 de 02 de d|C|embre de 2015 69 de
2016, 17 de 2017, 326 de 2017, yenlo pertmente Ia 346 de 2016.

,COMUNiQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D C.,-a'los

NADIME A YAVER LICHT ‘ i
L o - Dlrectora - 1 -
D‘epart'amentoﬁAdminis ativo de la Defensoria del Espacio Publico

Refrendado

, e e , s
Proyecto: Joimer A. Toro Mantilla ‘{& o N
Aprobo: HalmaZoe Fernandez Gotez~ \N\ /|

Sandra Liliana Bautista Lopez X)

‘,~ContmuaC|on de la Resolucion N° 00 1 del __ “Porla cual se modlflca el Manual,
Especifico de Funciones y de Competenmas Laborales para los empleos de la Planta de Personal del"' ‘

ARTICULO 2°. Equivalencia entre estudios y experiencias. los requisitos de que tratan los dlferentes'f' .

dispuestas en el Decreto 785 de 2005, “de acuerdo con el nlvel Jerarquico, las funcuones las competencnas ylas =

‘e Conocer, |mplementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del S|stema Integrado de" '
“~en lo.relacionado con ¢l Subsnstema de Segurldad y Salud en eI Trabajo ademas procurar una cultura,’,,‘_
‘e Contribuir desde el ambito de su competencia en la ldentlfxcamon y eJecu0|on de accuones para la meJoraf -

de los procesos, procedimientos, metodologias, mitigacion de los riesgos, fomento de la part|0|pa0|onf '
ciudadana, transparencia y control social a la gestlon pubhca asi como en eI desarrollo de las tareas de,

~ vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Resolucién 346 de 2016, hasta cuando el servidor

'ARTICULO 5° k La Subdireccion Admmlstratwa Financiera y de Control DlSClp|Inar|O entregara a cada ’




