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Resplucién No.
3 - HpY. 1983

"Por 1la cual se adopta el Manual de Funciones y requisitos

minimos & nivel de cargo del  Departamento  Técnico

Administrative del Medio Ambiente. segliin Resolucidn No. 764
del 22 de Junlo de 1.893"

La Directora del Departamento Técnico Administrativo del
Medio Ambiente en uso de sus siribuciones legales v en
egpecial de ias conleridsas por el ariviculo bu. 1nclso 2 de ia

Kesoilucion No. /o4 dei 22 de Junio de L.830. v

CUNS T DERANLLU

Wue las nomenclaturas Tunclonales ¥ regquisilos de 1os cargos
constituven las bases del régimen ae clasilicacion de emplecs
v, éste. es el fundamento wel sistema de administracidn de
personal civil al servicio del Distrito Capital de Bogota.

Gue gae hace necesarilc actualizer los requisitos minimos de
educacion v experiencia segin los contenidos en la Resolucitn
No 764 del 22 de Junio de 1883 del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital. de todos y cada
uno de los cargos que conformen la dependencia.

Que en cumplimiento de las exigenclas anteriores la Seccidn
de Personal del Departamento Técnico Administrative del Medio
Ambiente, adelanta los estudlos pertinentes en orden a
establecer los Manuales de Funciones y requisitos de 1los
cargos establecidos para la dependencia, mediante la planta
de personal vigente para 1993 y el Decreto 264 de mayo 27 de
1993 "Por el cual se reincorpors la planta de personal del
Departsmento Técnico Administrativo del Medio Ambiente”.

Que corresponde al Director del Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital aprobar y refrendar el Mamial de
Funciones y reguisitos a nivel de cargo.

W
0
¥ Iw
o Fﬁi;ﬁ
*‘,‘ Q.

9

,‘Q

&




*

P

Por la cual

Continuacién de la Resolucion No.

"Por la cual se

R- 046K

3 - NGV, 1993

adopta el Manual de Funciones y requisitos

minimos & nivel de cargo del Departamento Técnico
Administrativo del Medio Ambiente, segin Resolucidén No. 764

ARTICULO PRIMERO :

ARTICULO SEGUNDO :

del 22 de Junio de 1.893"

RESUELVE

Adoptar el presente Manual de Funciones y
requisitos de los cargos del Departamento
Técnico Administrativo del Medio Amblente
contemplados en el Decreto 726 de
diciembre de 1980.

El Manual de Funciones y requisitos que
trata la presente Resolucidn est4
estructurado asi:

1). Indlice de contenido.

2). Organigrama y Norma orgénica de la
Dependencia.

3). Resclucién de Expedicién del Manual de
funciones.

4). Planta de Cargos con Nomenclatura
Administrativa y funcional.

5). Descripcién de funciones por categoria

y nivel para cada nomenclatura
adminsitrativa vy funclional del cargo,
indicando en cada una, la relacidn de

dependencia y los requisitos exigidos
pars el desempefio del mismo.

FINALIDAD Y OBJETIVOS

ARTICULO TERCERO :

El Manual de Funciones y Requisitos que se
adopta por la presente resolucién, tiene
lasg siguientes finalidades:

1). Dar cumplimiento a lo previsto en el
Acuerdo 16 de 1989, articulo 21, v demis
disposiciones sobre materia.

IMPRENTA DISTRITAL
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"Por la cual se adopta el Manual de Funciones y requisitos
minimoe & nivel de cargo del Departamento Técnico
Administrativo del Medio Ambiente., segin Resolucién No. 764

ARTICULO CUARTO:

ARTICULO QUINTO:

del 22 de junio de 1.993"

2). Doter &8l Departamento Técnico
Administrativo del Medio Ambiente de un
instrumento para la adecuada
sdministracién del personal a su cargo, en
general y, en particular para los procesos
de remuneracién, seleccién, promociédn,
cspacitacidn, evaluaciodn, disciplina,
blenestar, registros vy estadlsticas de
personal.

Actualizar los requisitos minimos de
educacidén y experiencis de todos y cada
o de 1los cargos del Manual, segin
Resolucién No.764 del 22 de junio de 1993.

Administracion: la responsabilidad por la
distribucion, divulgacién y apllicacidn del
Manual; supervisioén, actualizacién vy
aaesoria en su manejo se cumpliran asi:

aj. Dentro de los treinta (30) dlas
siguientes a la fecha de expedicién de 1la
rregente  resolucidn, la. Jefatura de
Personal distribuird a los Jefes de 1las
diferentes = dependencias de este

departamento, hasta el nivel de Divisiodn,
ejemplares del Manual de Funciones vy
requisitos.

b). Cada jefe haréd conocer al personal a
su cargo, la denominacidén, funciones y
requisitos de los cargos de su
dependencia.

¢). Las observaciones que sugieren serfn
tramitadas por el jefe respectivo ante la
Jefatura de personal dentro de los treinta
(30) dias sigulentes & 1la fecha de
aprobacien de esta resolucion.
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"Por 1la cual se adopta el Manual de Funciones vV requisitos
minimos & nivel de cargo del Departsmentce Técnico
Administrativo del Medio Ambiente, segin Resolucién No. 764

ARTICULO SEXTO :

ARTICULO SEPTIMO :

ARTICULO OCTAVO

del 22 de junio de 1.993"

d). La jefatura de personal lo resolverd o
tramitars ante 1la division de
Clasificacién y Remuneracién del
Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital.

e). Toda modificacién de la denominacién,
funciones o requisitos de un cargo debera
ser previamente consultado con la Divisidén
de Clasificacién y Remuneracién del
Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, serd aprobado mediante
resolucidn emanada de la Direccidén de éste
Departamento, segin Articulo 50. de la

Resolucidn No.764 del 2Z de junio de 1.993.

Las comisiones de servicio se deberén
efectuar mediante resolucién y sdélo se
podrén hacer hasta por treinta (30) dias
prorrogables por treinta (30) dias mas y

para realizar funciones similares o afines
al cargo paras el cual estd nombrada la

persona.

Cuando el tlempo de comisién supere el
término permitido por el Decreto 991 de
1974, o las funciones hayan cambiado
sustancialmente en forma permanente, se
solicitard al Divisidn de Clasificacién y
Remuneracién del Departamento
Administrativo del Servicio Civil
Distrital, la asesoria respectiva para
proceder a la supresién, creacién o
reclasificacién del cargo mediante el
Decreto correspondiente.

: Las comisiones y los traslados hechos en

la dependencia irén con el visto bueno de
la Direccién del Departamento
Administrativo del Servicio Civil
Distrital.
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"Por la cual se adopta el Manual de Funciones v requisitos

minimos a nivel de cargo del Departamento Téonico

Administrativo del Medio Ambiente, segin Resolucién No. 764
del 22 de Junio de 1.893"

ARTICULO NOVENO : Ls presente resolucién rige & psrtir de la
fecha de su expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santafé de Bogot4a. D.C. a los

La Directors del Deg&fgg;énto Técnico Adnm eaf?
//Medio Ambiente. /

or del Departamenfo Afminisirativo’ del Servicio
Civi) Dpgtritale)
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