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Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
to Técnico Administrativo del Medio Ambiente —DAMA-

Resolucion No.

Por la cual se actualiza el Manual
global del Departamen

L DEPARTAMENTO TECNICO

LA DIRECTORA DE
EL MEDIO AMBIENTE -DAMA-

ADMINISTRATIVO D

so de sus facultades legales y en especial, 1as conferidas por el

Articulo 8°. del Decreto 316 del 24 de abril de 2001

Enu

CONSIDERANDO:

6 la estructura organizacional del

o No. 308 de 2001 se modific
y se asignaron funciones

Que mediante Decret
Administrativo del Medio Ambiente - DAMA

Departamento Técnico
a sus dependencias.

No. 316 de 2001 se modifico la planta de cargos del Departamento

Que mediante Decreto
del Medio Ambiente — DAMA.

Técnico Administrativo

Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de

Funciones y Requisitos.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Manual Especifico de Funciones 'y Requisitos de los
lanta global del Departamento Técnico Agministrativo

diferentes empleos que conforman la p
del Medio Ambiente, i0s cuales tendran las siguientes funciones y requisitos asi:
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NIVEL DIRECTIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO ¢

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
CODIGO 055
GRADO 07
UBICACION DIRECCION DEL DEPARTAMENTO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO |ALCALDE MAYOR
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir las actividades del DAMA como entidad rectora y coordinadora del sistema Ambiental del
Distrito Capital.

2. Formular las politicas generales de funcionamiento del DAMA.

3. Asesorar al alcalde Mayor en la adopcion de politicas, planes y programas referentes a la gestion
ambiental en el Distrito Capital y el desarrollo sostenible de la ciudad.

4. Dirigir el desarrollo y realizacion de las funciones técnicas administrativas del Departamento
orientando los planes y politicas para el debido cumplimiento de su misién y objetivos institucionales.

5. Delegar, cuando asi se estime conveniente, en los funcionarios de la entidad, las funciones que
sean susceptibles de serlo, de conformidad con las normas sobre la materia.

6. Preparar, para el Alcalde Mayor los proyectos de acuerdo en materia ambiental que este deba
presentar al Concejo Distrital.

7. Expedir, dentro de su competencia, resoluciones, reglamentos y demas actos administrativos que se
requieran para el cumplimiento de las funciones y en el desarrollo de | os procesos establecidos por
la Ley al DAMA.

8. Dictar las medidas de caracter reglamentario y sancionatorio cuyas atribuciones y delegaciones le
confieren las normas.
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9. Expedir los actos administrativos y celebrar, de acuerdo con su competencia, los contratos que se
requieran para el desarrolio de las funciones del Departamento.

10. Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con las normas legales.

11. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control interno

12. Fijar programas, metodologias 0 modelos para la evaluacion y control de gestion de los proyectos
desarrollados por la Entidad

13. Ejercer, por delegacién del Alcalde Mayor, las funciones de contratacién y ordenacion del gasto.

14. Dirigir las acciones necesarias para la implementacion y funcionamiento del SIAC.

15. Gestionar alianzas estratégicas con instituciones nacionales e internacionales, para la
formulacién e implementacion de proyectos y programas ambientales.

16. Aplicar e imponer las medidas preventivas y sanciones a que se refiere el titulo 12 de la Ley 99 de
1993.

17. Adoptar mecanismos que permitan verificar y controlar la atencién oportuna de las solicitudes
formuladas por la ciudadania y los funcionarios de la Entidad.

18. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas y delegadas por el Alcalde mayor
mediante disposiciones legales, y que correspondan a la naturaleza de la Entidad, asi como las
funciones que le sefialen los Acuerdos del Consejo u otras disposiciones legales.

REQUISITOS

EDUCACION:

Titulo universitario en Economia o Administracién Publica o Administracion de Empresas o Derecho o
Arquitectura o Ingenierias o Agronomia o Agrologia o Biologia o Licenciatura en Biologia o Ecologia o
Geologia o Sociologia o Sicologia o Comunicacién Social y Periodismo o Contaduria Publica o
Quimica o Licenciatura en Quimica o Bioquimica o Zootecnia o Medicina Veterinaria o Antropologia o
Biologia Marina o Medicina o Geografia.

EXPERIENCIA:
Seis (6) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CODIGO 076

GRADO 06

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS TRES (3)

CARGO DEL SUPERIOR
INMEDIATO

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

Formular, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
relacionados con el area de su competencia.

Participar, de conformidad con las politicas internas y los lineamientos del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital y del Plan de Accion del DAMA, en el proceso de programacién presupuestal,
incluyendo el establecimiento de metas y la definicion de parametros para su seguimiento y
evaluacion.

Evaluar permanentemente la ejecucion de los planes, programas y proyectos del area de su
competencia y proponer los ajustes requeridos.

Coordinar y controlar la operacion, procesamiento y actualizacién de la informacion de su
competencia.

Coordinar la preparacién de términos de referencia, pliegos de licitacién o condiciones de contratos
y responder por la calidad y oportunidad del proceso contractual en las actividades de su
competencia.

Dirigir el ejercicio de la interventoria y seguimiento a los contratos que le corresponda de acuerdo
con su competencia.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Subdireccion y del personal a su cargo.

Ejercer control de gestion de la Subdireccion para el logro de la mision, objetivos y metas y para el
mantenimiento de adecuados niveles de eficiencia, eficaciay mejoramiento continuo
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Representar al Departamento, por delegacion del Director o en desarrollo de las funciones de su
cargo, en reuniones y demas actos oficiales que disponga el Director.

Coordinar la gestiéon interinstitucional local, distrital, regional y nacional pertinente para la
potenciacion de las actividades de la dependencia.

Dirigir las actividades encomendadas para la cooperacién técnica internacional.

Dirigir, en el ambito de su competencia, las actividades de consolidacién y suministro de la
informacion que el Departamento deba presentar periédicamente a otras entidades del orden
distrital, regional, nacional e internacional.

Presentar oportunamente al Director los informes de la ejecucién de sus funciones y del estado de
ejecucion de los planes y programas del Departamento, que se desarrollan bajo su direccion y
control.

Participar, con representantes de las demas Subdirecciones, en la elaboracion de normas,
procedimientos y requisitos requeridos para el desarrolio de las funciones del Departamento.

Dirigir y controlar la alimentacién y actualizacion del sistema de informacién que adopte la Entidad,
en el area de su desempefio.

Dirigir la atencién oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento de acciones populares y
derechos de peticidn que sean de su competencia.

Propiciar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desemperfio, y mecanismos de
evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia.

Dirigir la elaboracion y actualizacion del manual de Procedimientos de la dependencia.
Emitir constancia de la autenticidad de los documentos que reposen bajo su custodia y control.
Propiciar la cultura del autocontrol en al dependencia a su cargo.

Dirigir las actividades de los grupos de trabajo de la dependencia bajo su responsabilidad fijando los
mecanismos Y criterios para la evaluacion y seguimiento de los mismos.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

]
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Dirigir y coordinar el proceso de formulacion de los planes, programas y proyectos que adelante el
DAMA en ejercicio de sus funciones, relacionados con la gestion ambiental en el Distrito Capital,
con la participacion de las demas dependencias del Departamento y las Entidades Distritales

Dirigir y coordinar el proceso de elaboracion y actualizacién del Plan Financiero Plurianual y el Plan
Operativo Anual de Inversiéon del Departamento y someterlos oportunamente a aprobacién de las
autoridades competentes.

Organizar y adelantar el proceso de control de la gestion financiera y presupuestal de los proyectos
de inversion de la entidad, de manera coordinada con la Oficina Asesora de Control Interno y
preparar y elaborar los informes de gestion que la entidad deba rendir .

Dirigir las actividades de asesoria a las demas dependencias del Departamento en el desarrollo de
las actividades propias del proceso de programacion y ejecucion presupuestal del presupuesto de
inversion de la Entidad.

Dirigir y controlar la aplicacién del Sistema de Indicadores y procedimientos de la entidad y del
SIAC y asegurar su difusién en relacion con la ejecucion presupuestal y los resultados de la
inversion ambiental del Distrito Capital.

Coordinar y realizar el seguimiento de la programacion y ejecucion presupuestal prevista a través de
fondos o fiducias para los proyectos que mediante de estas modalidades implemente el DAMA.

Coordinar y asesorar los procesos de andlisis de prefactibilidad y factibilidad, formulacion, disefio y
estructuracion de los proyectos que deba adelantar el DAMA en desarrollo de sus funciones.

Apoyar a la Subdireccién Ambiental Sectorial en los estudios y formulacién para la determinacién de
tarifas, tasas, contribuciones, derechos, incentivos, sanciones pecuniarias y demas similares.

Dirigir el disefio, organizacién, operacién, control, actualizacion y mantenimiento del sistema de
informacién ambiental del Distrito Capital y del Departamento.

Coordinar con la participacién de las demas dependencias del Departamento y Entidades del
Distrito en la recoleccién, sistematizacién, procesamiento y debido almacenamiento de Ila
informacién que requiera el DAMA para el cumplimiento de sus funciones, en el marco del Sistema
de Informacién Ambiental (SIA).

Dirigir la elaboracion y consolidacion de la informacién ambiental que el Departamento deba
suministrar periédicamente a otras entidades del orden distrital, regional, nacional e internacional.

Coordinar la integracién del Sistema de Informacion Ambiental del Distrito Capital a las redes
nacionales e internacionales requeridas.




F-—=——

Bepartamenia Toopico Adwdnistiative

MEDIO AMBIENTE

CEH ARCAIDIA MATOR DS SOGOTA L.

e 106 2, @H\Bﬁ%

Continuacion de lIa Resolucion No.

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente —DAMA-

13. Coordinar y responder por el disefio, desarrollo, operacion, actualizacién y mantenimiento de las
aplicaciones requeridas en los sistemas de informacién ambiental de la Entidad.

14. Dirigir y coordinar con las diferentes dependencias la formulacion y actualizacion del Plan de
Gestion Ambiental y la participacién de la entidad en la formulacién, evaluacién y ajuste de los
aspectos ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial. ’

15. Apoyar a la Subdireccién Administrativa en la elaboracion de estudios y formulacion de proyectos de
mejoramiento organizacional asi como de seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

16. Identificar y proponer mecanismos e instrumentos econdémicos orientados a promover la
conservacién, restauracion y aprovechamiento sostenible de los ecosistemas y los recursos
naturales.

17. Dirigir y coordinar la organizacién y operacion del banco de proyectos del Departamento y definir
los proyectos de inversion que se deben incluir en los Bancos Nacional y Distrital de Proyectos de
Inversién y gestionar la obtencion de recursos de financiamiento necesarios.

18. Contribuir a la implementacién de procesos de desconcentracion y descentralizacién de la gestion
ambiental, apoyando el desarrollo de funciones propias de la misma en las instancias de
administracion y participacion de las localidades de Bogoté y asesorando la incorporacion de
proyectos ambientales en los respectivos planes de desarrollo local.

19. Promover y orientar la conformacion de escenarios y procesos de coordinacion en la gestion
ambiental para el Desarrollo Regional Sostenible, el Desarrolio Rural sostenible, la conservacién de
os ecosistemas estratégicos y la biodiversidad y la incorporacién de criterios y practicas ambientales
en el ordenamiento territorial y el urbanismo con el concurso de los actores privados, comunitarios e
institucionales involucrados en cada tema.

20. Dirigir y coordinar la ejecucién de las estrategias de educacion ambiental, participacion comunitaria,
fortalecimiento institucional, investigacion, de manera coordinada con los programas y proyectos de
las diferentes dependencias de la entidad.

21. Apoyar a la Direccién General del Departamento, en la coordinacion de la gestién ambiental distrital
en el marco del Sistema Ambiental del Distrito Capital (SIAC) y dirigir los procesos de asesoria y
evaluacion de la gestion ambiental de las entidades conformantes del mismo.

22. Estructurar de forma corporativa el Plan Estratégico y el Plan de Accion del SIAC, orientando e
integrando los Planes Institucionales de Gestion Ambiental de las respectivas entidades

conformantes del mismo.

23. Dirigir la formulacion e implementacion del Plan de Educacion Ambiental Informal y no Formal para
el Distrito Capital y colaborar con las distintas entidades que tengan competencia en educacién




Depnrtaments Taonico AdpEnistrative

MEDIO AMBIENTE

AR AR MATOR BE BOGOTABL.C. 1

Continuacion de la Resolucién No. e 1 06 aelif_ﬂ;'l AGB ng

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente -DAMA-

ambiental, para implementar los instrumentos necesarios en el desarrollo de la politica de educacion
ambiental del Distrito Capital.

24. Apoyar a la Secretaria de Educacién en la elaboracién de los programas de educacion ambiental
formal.

25. Coordinar el comité editorial de la entidad, promoviendo la divulgacion de la informacion requerida
para el conocimiento y valoracion del ambiente y el patrimonio natural del Distrito Capital y la regién.

26. Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias de participacion de las comunidades y de las
entidades publicas y privadas en la gestion ambienta!l del Distrito Capital, promoviendo el flujo
oportuno y suficiente de informacion entre las entidades publicas, el sector académico, los gremios
productivos, los medios medios masivos de comunicacion y las organizaciones comunitarias.

27. Organizar y coordinar el desarrollo de actividades de divulgacion y capacitacion para promover la
cultura de la prevencion y el control del deterioro ambiental.

28. Coordinar la planificacion, implementacion y evaluacion del Programa de Desarrollo Rural
Sostenible del Distrito Capital en el marco del Sistema Agropecuario Distrital (SISADI) orientando
las actividades y proyectos de las Unidades Locales de Asistencia Técnica Agropecuaria y
Ambiental — ULATA, de conformidad con las politicas y planes de la gestiéon ambiental distrital y el
Plan de Ordenamiento Territorial.

20. Coordinar la elaboracion y actualizacién del Diagnéstico Ambiental de las areas rurales del Distrito
Capital.

30. Disefiar y ejecutar las acciones necesarias para la implementacion del sistema de areas protegidas
y la conservacion de ecosistemas estratégicos urbanos y rurales del Distrito Capital, de manera
coordinada con las demas entidades del SIAC, apuntando a la consolidacion de la Estructura
Ecologica Principal, segun las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial.

REQUISITOS

EDUCACION:
Titulo universitario en Economia o Administracion Publica o Administracién de Empresas o

Contaduria o Derecho o Arquitectura o Ingenieria Industrial o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola
o Ingenieria Agrondémica o Ingenieria Catastral y Geodesia o Agronomia o Agrologia o Biologia o
Licenciatura en Biologia o Geologia.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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B.2. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

1 Asesorar a la Direccidon en la formulacién de las politicas y planes relacionados con la gestion
ambiental sectorial en el Distrito Capital.

2 Establecer, en coordinacion con las Subdirecciones Juridica y Administrativa y de Planeacion y
Desarrollo, los requisitos y procedimientos necesarios para la evaluacion y seguimiento de
concesiones, permisos, autorizaciones, salvoconductos y licencias ambientales requeridas para el
uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables, o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en el Distrito Capital.

3. Dirigir, coordinar y aprobar el proceso de emision de conceptos técnicos requeridos durante el
proceso de otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, salvoconductos y licencias
ambientales requeridas para el uso aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales
renovables, o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente
en el Distrito Capital

4. Dirigir el proceso de seguimiento de las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias
ambientales que expida.

5. Disefar y Coordinar el sistema de vigilancia y control que debe aplicarse al uso, aprovechamiento
y movilizacién de los recursos naturales renovables y demas recursos sobre los cuales el DAMA
es autoridad Ambiental..

6. Coordinacion con la Subdireccion Juridica el proceso de administracion de solicitudes y manejo
de los expedientes que se tramiten en el Departamento, frente a solicitudes de usuarios en
materia de medio ambiente y recursos naturales.

7. Dirigir la operacién de la red de calidad ambiental del Distrito Capital, y la produccion de ia
informacion sobre las variables ambientales de interés para organizaciones, empresas Yy
ciudadania en general

8. Proponer y ejecutar politicas y programas tendientes a la prevenciéon y control de la
contaminacién ambiental y el deterioro de los recursos naturales en el Distrito Capital.

9. Promover la investigacién, validacién, ajuste y transferencia de tecnologia para la gestion
ambiental de los diferentes sectores productivos del Distrito Capital.

10. Establecer y poner en funcionamiento mecanismos de concertacién para la ejecucion de
proyectos dirigidos a incorporar tecnologias limpias o apropiadas en el Distrito Capital.
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11. Dirigir el desarrollo de estudios para la determinacion de tarifas, tasas, contribuciones, derechos,
incentivos, sanciones pecuniarias y demas instrumentos econémicos para la proteccién del medio
ambiente.

12. Apoyar la implementacion y desarrollo del Sistema de Informacion Ambiental y el Sistema de
Indicadores de Gestion y Calidad Ambiental en las areas y procesos de su competencia.

13. Apoyar a las entidades del SIAC en la gestion ambiental dentro de las areas y procesos de
competencia de la Subdireccion Ambiental Sectorial.

14. Resolver en lo referente a los aspectos técnicos las quejas y reclamos presentadas por la
ciudadania y de las cuales le da traslado la Subdireccion Juridica.

15. Proponer y desarrollar junto con la Subdirecciéon de Planeacion y Desarrollo, proyectos de
investigacion en materia ambiental.

16. Definir criterios sectoriales para el manejo y monitoreo de los efectos ambientales derivados de
actividades econdmicas que se ejecutan en el perimetro urbano del Distrito Capital.

17. Coordinar con la Subdireccion Juridica la constitucion de equipos de trabajo para la reformulacion
de los procesos que guian el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones
requeridos para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o no
renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en
el perimetro urbano del Distrito Capital.

18. Aplicar las medidas preventivas y sanciones a que se refiere el titulo 12 de la Ley 99 de 1993.
REQUISITOS

EDUCACION:

Titulo universitario en Agrologia o Agronomia o Biologia o Licenciatura en Biologia o Ecologia o

Geologia o Ingenieria Industrial o Ingenieria Forestal o ingenieria Agricola o Ingenieria Agronémica o
Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Sanitaria y Ambiental.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3. SUBDIRECCION JURIDICA

10
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Asesorar a la Direccion en la formulacion coordinacion, ejecucion y control de las politicas y planes
generales de la misma en materia juridica relacionadas con asuntos ambientales y contractuales
atinentes al Departamento.

Dirigir en los aspectos juridicos, el proceso de elaboracién de acuerdos, decretos, resoluciones y
actos administrativos que deban ser sometidos a consideracion y aprobacion del Director.

Dirigir la elaboracion de las herramientas necesarias, tales como proformas, formatos, manuales 0
instructivos relacionados con los temas de su competencia, con el fin de garantizar la agilidad y
legalidad de los actos administrativos que expida el Departamento.

Proponer a la Direccion parametros juridicos para la interpretacion de las normas y sefialar pautas a
los funcionarios de su area, para la realizacion de investigaciones estudios o proyectos en materia
juridica y por lo tanto, mantener al interior del Departamento la unidad de interpretacion y aplicacion
de disposiciones legales respecto de los asuntos de competencia de la Entidad.

Identificar los vacios de orden legal y reglamentario y disefiar, con las Subdirecciones pertinentes,
las normas requeridas.

Brindar apoyo a las demas dependencias del DAMA en la elaboracion de los instrumentos juridicos
que se requieran para el adecuado desarrollo de sus funciones, en los procesos de contratacion y
en desarrollo de los procesos de interventoria asi como en la aplicacion de normas y
procedimientos vigentes en materia administrativa, laboral 'y de contratacion.

Dirigir y controlar el proceso de contratacion del DAMA.

Dirigir la elaboracion de pliegos de condiciones y minutas de contratos para la adquisicion de
suministros e insumos y la prestacion de servicios que demande el Departamento.

Asesorar a las Autoridades Locales en la expedicion de actos administrativos de caracter ambiental,
y en la difusion y aplicacion de normas ambientales.

_ Asesorar a las dependencias del Departamento y a los miembros del SIAC en el disefio y aplicacion
de normas legales requeridas para la gestién ambiental del Distrito Capital.

. Dirigir y coordinar los procesos de licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones
para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales en su componente juridico y supervisar la
claboracion de los actos de tramite y demas comunicaciones requeridas para notificar, comunicar y
publicar los Actos Administrativos que expida el DAMA relacionados con las mismas.

_Coordinar la elaboracion de los actos administrativos requeridos para modificar, renovar, revocar o
suspender las licencias, permisos, autorizaciones o concesiones.
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13. Dirigir y coordinar el proceso de estudio y substanciacion de la respuesta a los recursos que se
interpongan ante el Departamento, relacionados con las licencias, permisos, concesiones Yy
autorizaciones ambientales.

14. Organizar, coordinary controlar la elaboracién de los actos administrativos dirigidos a imponer las
medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar.

15. Dirigir la recopilacion y sistematizacion de normas, jurisprudencia y doctrina relacionadas con los
temas de competencia del Departamento y promover su difusion.

16. Coordinar y controlar el manejo de los expedientes que de acuerdo con la competencia de la
Subdireccion se deban tramitar.

17. Promover la divulgacién de la legislacion ambiental en el Distrito Capital.

18. Atender las diligencias administrativas y judiciales del Departamento que se recepcionen y/o
adelanten ante las autoridades competentes, en relacion con los asuntos de su competencia.

19. Coordinar la atencion de las acciones de tutela y derechos de peticién, que se interpongan ante el

DAMA, asi como de las quejas, reclamos y sugerencias que formulen terceros sobre el servicio
que preste el Departamento y dar traslado a las demas dependencias para lo de su competencia.

20. Formular, con la participacion de las demas Subdirecciones, las normas, procedimientos y requisitos
para el desarrollo de la interventoria que deba adelantar el DAMA.

21. Adelantar los tramites necesarios para obtener las servidumbres requeridas por las obras ©
acciones que deba adelantar el Departamento, en coordinaciéon con las dependencias

pertinentes.
REQUISITOS

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho.

EXPERIENCIA:
Cinco (5) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO SUBDIRECTOR OPERATIVO

CODIGO 086

GRADO 01

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
INMEDIATO ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

1. Formular, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
relacionados con el area de su competencia.

2. Participar, de conformidad con las politicas internas y los lineamientos del Plan de Desarrolio del
Distrito Capital y del Plan de Acciéon del DAMA, en el proceso de programacion presupuestal,
incluyendo el establecimiento de metas y la definicidn de parametros para su seguimiento y
evaluacion en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo.

3. Evaluar permanentemente la ejecucion de los planes, programas y proyectos del area de su
competencia y proponer los ajustes requeridos.

4. Coordinar y controlar la operacién, procesamiento y actualizacion de Ia informacién de su
competencia.

5. Coordinar y dirigir la preparacion de términos de referencia y pliegos de condiciones de contratos
relacionados con los asuntos de su competencia, desde el punto de vista técnico y dirigir el
ejercicio de la interventoria y seguimiento a los mismos.

6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Subdireccién y del personal a su cargo.

7. Ejercer control de gestion de la Subdireccion para el logro de la mision, objetivos y metas y para el
mantenimiento de adecuados niveles de eficiencia, eficaciay mejoramiento continuo

8. Representar al Departamento, por delegacion del Director o en desarrollo de las funciones de su
cargo, en reuniones y demas actos oficiales que disponga el Director.

9. Dirigir las actividades encomendadas para la cooperacion técnica internacional.
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Dirigir, en el ambito de su competencia, las actividades de consolidacién y suministro de la
informacion que el Departamento deba presentar periédicamente a otras entidades del orden
distrital, regional, nacional e internacional.

Presentar oportunamente al Director los informes de la ejecucion de sus funciones y del estado de
ejecucién de los planes y programas del Departamento, que se desarrollan bajo su direccion y
control.

Participar, y orientar la elaboracion de normas, procedimientos e indicadores de gestion en
relacién con los asuntos propios de la Subdireccion y propiciar [a aplicacion de estandares de
desempefio, mecanismos de evaluacion y control sobre los mismos.

Dirigir y controlar la alimentacion y actualizacion del sistema de informacién que adopte la Entidad,
en el area de su desempefio.

Dirigir la elaboracién y actualizacion del manual de Procedimientos de la dependencia.

Dirigir la atencion oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento populares y derechos de peticion
que sean de su competencia.

Propiciar la cultura del autocontrol en al dependencia a su cargo.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS
B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Asesorar a la Direccién en la formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la administracion del talento humano y de los recursos fisicos y financieros de la

Entidad, y dirigir la ejecucion de los mismos.

Velar por el cumplimiento de las normas vigentes para la entidad y las politicas y directrices que

se sefialen por la Administracion Distrital y el Gobierno Nacional, en el area de su competencia.

Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos de la entidad.

Dirigir la ejecucion y el control de las actividades requeridas en materia de procesos de
administracién y desarrolio de personal, presupuesto, contabilidad, compras y servicios
administrativos del Departamento. Dirigir y velar por el cumplimiento de las normas legales
correspondientes.
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Dirigir y coordinar el proceso de elaboracion y programacion del presupuesto de funcionamiento de
la entidad y del programa anual de caja PAC y someterlo oportunamente a aprobacién de las
autoridades competentes.

Dirigir y controlar la ejecucion presupuestal del presupuesto de funcionamiento de la entidad, del
Programa Anual de Caja y sus modificaciones .Orientar y coordinar la presentacién de informes
necesarios sobre la misma .

Dirigir de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la Secretaria de Hacienda del
Distrito y de la Subdireccion de Planeacién y Desarrolio del Departamento, las acciones
relacionadas con la administracion y ejecucién presupuestal y con la consecucion oportuna y
utilizacion racional de los recursos.

Establecer las politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto publico.

Orientar y vigilar el cumplimiento a las politicas fijadas por el Contador Distrital en la
programacién, agrupacion y control contable y financiero de la entidad.

Orientar y supervisar la contabilidad del Departamento y la elaboracién de balances y estados
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competentes asi como vigilar la
atencién eficiente de las obligaciones financieras del Departamento

Formular y coordinar la ejecucion de los planes y programas de Capacitacion y perfeccionamiento
del recurso humano del Departamento.

Vigilar que el sistema de informacion de Recursos Humanos se encuentre debidamente
actualizado en cuanto a hojas de vida, carrera administrativa, manejo de incentivospagos,
vacaciones, comisiones, encargos, posesiones, registros y demas informacion pertinente al
personal de la entidad.

Dirigir y coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los servidores del Departamento.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de adquisicion de bienes muebles e inmuebles y servicios
que requiera el Departamento y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes para la
administracion de los mismos.

Establecer, coordinar y controlar las politicas y procesos para la recepcion, almacenamiento,
distribucion, control, registro y administracién de inventarios de bienes, equipos y suministros, en
procura de mantener niveles adecuados en cantidad, calidad y oportunidad de los mismos.

Formular y proponer alternativas para que la Entidad se adapte permanentemente al cambio

tecnolégico en materia de sistemas, sistemas de informacion, equipos, programas, estructuras y
estrategias de manejo, actualizacion y almacenamiento de la informacion.
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17. Dirigir las actividades necesarias a fin de mantener actualizada la informacién de bienes y
patrimonios de la entidad y propender por el cubrimiento necesario en seguros de la entidad.

18. Coordinar y responder por el disefio, desarrollo, operacion, actualizacion y mantenimiento de las
aplicaciones requeridas en los sistemas de informacién de la Entidad.

19. Dirigir el sistema de administracién, seguridad y mantenimiento de los programas y equipos de la
entidad, asi como de la red del DAMA.

20. Establecer la prestacion de los servicios de aseo, vigilancia y mantenimiento, conservacion y
reparacion de los bienes muebles e inmuebles y equipo automotor del Departamento.

21. Coordinar y controlar el adecuado funcionamiento del sistema de archivo, correspondencia
interna y externa y centro de documentacién del Departamento.

22. Dirigir la elaboracion de los proyectos de acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos de
caracter administrativo que deban someterse a la aprobacién de las instancias competentes.

23. Fomentar la aplicacién de indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia orientados hacia un mejoramiento
continuo.

24. Emitir constancia de la autenticidad de los documentos que reposen bajo su custodia y control.

25. Dirigir la elaboracién y actualizacién del manual especifico de funciones y requisitos de los cargos
del Departamento.

26. Formular el dirigir el plan anual de capacitacién, induccion y reinduccion aplicable a todos los
empleados, asi como el sistema de estimuios.

27. Proponer y dirigir la ejecucién de los planes y programas de bienestar, recreacion y salud
ocupacional de los empleados del Departamento.

28. Responder por la custodia y actualizacién de las hojas de vida del personal activo e inactivo del
Departamento.

REQUISITOS
EDUCACION:

Titulo universitario en Administracion Publica o Administracion de Empresas o Economia o
Contaduria Publica o Sicologia o Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas o Derecho.
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EXPERIENCIA:

Tres afios y medio (3.5) de experiencia profesional.
REQUERIMIENTO:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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NIVEL ASESOR

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO 115

GRADO 05

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR
INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

NATURALEZA DEL CARGO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Dependencia y del personal a su cargo

Formular los objetivos, metas, proyectos y actividades de la Dependencia, establecer su
priorizacién, recomendar acciones para el logro de los mismos, coordinar y controlar su ejecucion.

Evaluar y responder por la calidad y oportunidad de los trabajos realizados por el personal a su
cargo

Participar, de conformidad con las politicas internas y los lineamientos del Plan de Desarrollo del
Distrito Capital y del Plan de Accion del DAMA, en el proceso de programacién presupuestal,
incluyendo el establecimiento de metas y la definicion de parametros para su seguimiento y
evaluacion.

Organizar, coordinar y controlar la operacién, procesamiento y actualizacién de la informacién de su
competencia.

Implementar los procesos de mejoramiento continlio y de evaluacion del desempefio en sus
respectivas areas de responsabilidad.

Coordinar, en el ambito de su competencia, las actividades de consolidacién y suministro de
informacién que las Entidad deba presentar a otras entidades del orden nacional, regional o Distrital.

Representar al Departamento en reuniones o comités de caracter oficial, que le sean delegados por
el Director del Departamento.
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Continuacion de la Resolucién No. 1

Generar e integrar al sistema de informacion del DAMA los indicadores de gestién y resultados del
area.

Implementar los mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion de los proyectos de la
dependencia.

Representar al Departamento, por delegacién del Director o en desarrollo de las funciones del
cargo, en reuniones y demas actos oficiales que asi lo ameriten.

Evaluar y responder por la calidad y oportuna de los trabajos realizados por el personal a su
cargo.

Presentar oportunamente al Director y con la periodicidad requerida, los informes sobre la
ejecucion de sus funciones.

Responder por la alimentacién y actualizaciéon del sistema de informacién que adopte la Entidad,
en el area de su desempefio.

Dirigir la atencion oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento populares y derechos de
peticiéon que sean de su competencia.

Propiciar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempefio, y mecanismos de
evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia.

Orientar la elaboracion y actualizacién del manual de Procedimientos de la dependencia.
Propiciar la cultura del autocontrol en al dependencia a su cargo.
Lievar el control interno sobre las funciones propias del cargo.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

. Asesorar a la Direccion del DAMA en la definicién de politicas de control interno.

Coordinar el proceso‘de evaluacioén del Sistema de Control Interno del Departamento y proponer
a la Direccidn las recomendaciones para mejorarlo.
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Dirigir y coordinar el proceso de disefio de planes, métodos, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion para el desarrolio del Sistema de Control Interno del Departamento.

Dirigir, coordinar y asesorar el proceso de actualizacion, modernizacion y documentacion de los
diferentes procesos que desarrollen las dependencias. Asi mismo, adelantar el proceso de
control de los procedimientos, formas, formatos establecidos o presupuestos en las dependencias
del Departamento.

Propender por que se establezca en el Departamento, una cultura del auto control, mediante el
desarrollo de procesos de auditoria y validacién de indicadores aplicables a la gestion, estructura,
procesos y procedimientos desarrollados por la entidad.

Revisar que exista un plan general de la entidad que responda tanto al Plan de Desarrollo Distrital
como a la misién, objetivos y politicas de la misma, y planes operativos de las diferentes
dependencia y, velar por el establecimiento de indicadores de seguimiento y evaluacion.

Verificar que el Control Interno sea una actividad planificada, en virtud de la cual se le de
desarrollo al sistema de control interno previsto en la Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 y
demas normas que regulen la materia.

Verificar que la atencién de quejas y reclamos se preste en debida forma por la dependencia
correspondiente de acuerdo con las normas legales vigentes.

Comprobar la existencia y aplicacién de manuales aprobados y actualizados, en los cuales se
describan las funciones, las responsabilidades, los procedimientos y las actividades, tanto de las
dependencias como de los cargos que las integran.

Constatar la adopcion por parte de las dependencias de la entidad, de medidas correctivas para
atender las recomendaciones formuladas por los entes de control y por la misma Oficina,
producto de las evaluaciones efectuadas.

Dirigir y coordinar el examen detallado de las areas criticas de la Entidad.

Verificar que la actividad del Departamento se realice dando estricto cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

Verificar que se adelanten los procesos administrativos y disciplinarios con el cumplimiento de los
procedimientos establecidos al efecto, el respeto por el debido proceso y derecho de defensa y
por que se apliquen las sanciones que se derivan de las mismas. '

Rendir informes al Director del Departamento, con el fin de tratar hechos o debilidades
presentadas en la ejecucion de proyectos administrativos que impliquen un riesgo relevante para
los activos de la Entidad.
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REQUISITOS
EDUCACION:
Titulo universitario en Administracion Publica o Administracion de Empresas o Derecho o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial 0 Contaduria Publica y titulo de formacién avanzada o

de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres afios y medio de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 05

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR
INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

NATURALEZA DEL CARGO

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

Presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del area.

Coordinar y/o participar en las investigaciones y estudios confiados por el Superior Inmediato.

. Asistir y participar, en representaciéon del Departamento en reuniones o comités de caracter

oficial, cuando sea convocado o delegado por el Director del Departamento.

Participar en la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia de contratos a
cargo de la Unidad.

Realizar la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con terceros, relacionados
con el area.

Proponer el disefio y formulacion de procedimientos y sistemas propios del area de su
competencia.

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

Responder por la alimentacion y actualizacién del sistema de informaciéon que adopte la Entidad,
en el area de su desempefio.

Dirigir la atencion oportuna de las acciones de tutela, cumplimiento populares y derechos de
peticion que sean de su competencia.
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10. Propicia'r, la aplicacién de indicadores de gestion, estandares de desempefio, y mecanismos de
evaluacion y control de los procesos a cargo de la dependencia.

11. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

12. Asesorar la elaboracion de proyectos de respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento,
populares, derechos de peticion y en general de los actos administrativos de competencia de la
dependencia.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS
B.1. DIRECCION
B.1.1. AREA AMBIENTAL

1. Asesorar al Director del Departamento en la formulacion y elaboracion del Plan de Desarrollo del
DAMA, y una vez aprobado contribuir en su ejecucion, control y evaluacién.

2. Disefiar mecanismos de participacién del Departamento para la formulacién y elaboracion de
planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental y de los recursos naturales renovables a
nivel distrital y regional.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos encomendados
por el Director.

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y
control de los programas del Departamento.

5. Adelantar la interventoria y seguimiento a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, que le sefale el Director.

6. Dirigir, coordinar y participar en los estudios e investigaciones encargados por el Director, en el
area de su competencia.

7. Elaborar los términos de referencia que le indique el Director, relacionados con el area de su
competencia.

8. Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, en el area de su competencia,
conforme a las instrucciones impartidas por el Director.
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9. Preparar proyectos de normas sobre los temas indicados por el Director.

REQUISITOS
Direccion — Area Ambiental

EDUCACION:

Titulo universitario en Derecho o Ingenieria Industrial o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola o
Ingenieria Agronémica o Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Sanitaria y Ambiental o
Biologia o Agronomia o Geologia y titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres afios y medio (3.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.1.2. AREA DE COMUNICACIONES

1. Coordinar las acciones de divulgacion de las actividades del Departamento.
2 Elaborar los términos de referencia, en el area de su competencia, que le indique el Director.
3. Realizar los boletines de prensa y otros servicios informativos en forma periddica, de acuerdo con

las instrucciones del Director del Departamento. _
Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, en el area de su competencia,

conforme a las instrucciones impartidas por el Director.

REQUISITOS

Direcciéon — Area de Comunicaciones

EDUCACION: o
Titulo universitario en Comunicacién Social y Periodismo o Ciencias Sociales y de la Comunicacion y
titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA:
Tres afios y medio (3.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 335

GRADO 21

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS CATORCE (14)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

10.

A. FUNCIONES GENERALES

Presentar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del area.

Coordinar y/o participar en las investigaciones y estudios confiados por el Superior Inmediato.

Asistir y participar, en representacion de la Subdireccion o de la Unidad, en reuniones o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Superior Inmediato.

Participar en la elaboracién de pliegos de condiciones y términos de referencia de contratos a
cargo de la Unidad.

Realizar la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con terceros, relacionados
con la Unidad.

Proponer el disefio y formulacion de procedimientos y sistemas propios del area de su
competencia.

Participar en el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos de las actividades de la
dependencia

Ejecutar, los proyectos y estudios que requiera la dependencia para el cumplimiento de sus
funciones.

Operar, procesar y actualizar el sistema de informacién de su competencia.

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

26




!-w——————

1.

12.

13.

14.

16.

Bepartomente Teanlco Rdwiniatiative

MEDIO AMBIENTE

[ mCAIDAMATOR DEROGGIABC .
. » y - o fid
Continuacion de la Resolucion No. j ﬂ o) 2

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente ~-DAMA-

o0, 200

Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Velar por una adecuada informacion y atencién al usuario, gestionar y resolver con celeridad y
oportunidad las solicitudes externas e internas.

Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticion
y en general de los actos administrativos de competencia de la dependencia.

Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las
directrices que se establezcan para tal fin.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

B.1.1. AREA DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL

1.

Apoyar al Subdirector en los procesos de consolidacion presupuestal de los programas y proyectos
propios de la Gestion Ambiental del Distrito Capital.

2. Consolidar el plan de inversiones y el proyecto de presupuesto de inversién del Departamento y
colaborar en el tramite para su aprobacion ante las autoridades competentes.

3. Participar en la consolidacién de los proyectos de inversién en coordinacion con las demas
dependencias del Departamento.

4. Proponer el disefio y la formulacion de la cooperacion técnica - financiera nacional e internacional
en materia ambiental de acuerdo con los lineamientos sefialados por el Subdirector.

5. Realizar los estudios econdmicos y financieros que requiera el Departamento para el mejoramiento
de sus finanzas.

6. Asesorar a las dependencias del Departamento y a la Unidad Ejecutiva de Localidades en el
desarrollo de las actividades propias del proceso de programacion presupuestal de conformidad
con los lineamientos establecidos por la dependencia.

REQUISITOS

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo — Area de programacion presupuestal
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EDUCACION:

Titulo universitario en Economia o Administracion de Empresas o Administracion Publica o Ingenieria
Industrial o Ingenieria Forestal y titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia relacionada.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.1.2. AREA DE PLANEACION Y EVALUACION

1.

10.

1.

Realizar la actualizacién, consolidacion y control de los planes, programas y proyectos propios de la
gestion ambiental del Distrito Capital en coordinacion con las demas dependencias del
Departamento y Entidades distritales pertinentes.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo que
requiera el Departamento en desarrollo de sus politicas, en coordinacién con las demas
dependencias del Departamento.

Disefiar metodologias encaminadas a obtener los objetivos institucionales de mediano y largo plazo,
asi como de evaluacion de los planes y proyectos de la entidad.

Analizar y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos que adelante el Departamento
y recomendar los ajustes requeridos.

Operar el banco de proyectos del Departamento.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca del cumplimiento de los requisitos exigidos para la inscripcion
de los proyectos de inversién del Departamento en los bancos Nacional y Distrital de proyectos de
inversiéon

Participar en los procesos de adecuacién de la organizaéién administrativa del Departamento.

Disefiar y desarrollar metodologias de seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.

Participar en la definicion de procesos y procedimientos administrativos requeridos por el
Departamento.

Realizar andlisis de planeacion estratégica institucional.

Participar en los procesos de implementacion del sistema de indicadores ambientales y de gestion
del DAMA.
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12. Participar en los procesos de elaboracién y de programacién del PAC de los proyectos asignados
para seguimiento.

13. Elaborar y actualizar metodologias para la ejecucion de los planes de accién de la entidad.
14. Conceptuar técnica y financieramente sobre formulacion o reformulacién de proyectos.

15. Participar en los procesos de evaluaciéon para el mejoramiento continuo de los funcionarios de la
Entidad.

16. Apoyar a las dependencias del DAMA en la formulacion, ajuste y seguimiento de los proyectos y
actividades necesarias para el logro de los objetivos del plan de desarrollo de la Entidad.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacién y Desarrollo — Area de Planeacion y Evaluacion

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Industrial o0 Economia o Administracion Publica o Administracion de
Empresas y titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia relacionada.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.1.3. AREA DE GESTION RURAL

1. Disefiar y formular planes, programas y proyectos dirigidos a lograr el mejoramiento ambiental de
las areas rurales del distrito capital, dentro del concepto de un desarrollo humano sostenible

2. Supervisar la ejecucion de actividades para la recuperacion, conservacion y adecuado uso de los
recursos naturales renovables y del ambiente, en el perimetro no urbano del Distrito Capital.

3. Disefiar las estrategias de seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos,
adelantados en la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo en el area rural del Distrito Capital

4. Realizar actividades de divulgacion, capacitacién y evaluacién ambiental no formal en las areas
rurales
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Supervisar y evaluar la asistencia técnica agropecuaria a pequefios productores en las areas
rurales del Distrito Capital.

Supervisar y evaluar la aplicacion de tecnologias de desarrollo agropecuario sostenible y
ambiental para las areas rurales del Distrito Capital.

Apoyar la ejecucion de los proyectos de la relacionados con el area de gestion rural.

Asistir y participar en la implementacién de acciones orientadas a la recuperacion, conservacion y
uso de los recursos naturales y del medio ambiente en el area rural del Distrito Capital

Realizar investigaciones y estudios que en materia ambiental deban realizarse en el area rural del
Distrito Capital.

Elaborar y actualizar los diagnésticos ambientales en el area rural del Distrito Capital.

Realizar la coordinacién institucional requerida para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Subdireccion.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo — Area de Gestién Rural

EDUCACION:

Titulo universitario en Biologia o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola o Agronomia o Licenciatura
en Biologia o Ingenieria Civil o Arquitectura o Geologia y titulo de formacién avanzada o de
postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia relacionada.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.1.4. AREA DE GESTION LOCAL URBANA

Disefiar, implementar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana dentro del proceso de
ordenamiento urbano.

Desarrolio de politicas y estrategias que haran parte de la formalizacion y ejecucion del plan_ c!e
ordenamiento territorial para el distrito capital de acuerdo a lo estipulado en la Ley 388 del 18 julio

de 1997.

Proponer directrices para la conservacién de las areas de especial importancia ecosistémica y
30
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recuperacion paisajistica y geomorfoldgica, para cada una de las localidades del Distrito Capital.

4. Desarrollar programas y proyectos dirigidos a lograr el mejoramiento ambiental urbano en el distrito
capital, dentro del concepto de un desarrollo humano sostenible.

5. Desarrollar las estrategias de seguimiento al desarrolio de los planes, programas y proyectos,
adelantados en la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo en el area urbana del Distrito Capital.

6. Desarrollar mecanismos de concertacion con las industrias establecidas en las localidades, para la
incorporacion de tecnologias limpias en sus procesos productivos.

7. Analizar y conceptuar sobre la necesidad de incorporar tecnologias limpias, haciendo uso de la
informacion técnica disponible en otras Subdirecciones.

8. Participar en la formulacion de procedimientos y mecanismos a utilizar en el proceso de
desconcentracion de la gestion ambiental en las Localidades.

9. Participar en la implementacién de acciones orientadas a la recuperacién, conservacion y uso de
los recursos naturales y del medio ambiente en el area urbana del Distrito Capital.

10. Disefar en coordinacién con la Subdireccién Juridica las normas y mecanismos para la participacion
de la sociedad civil en la gestion ambiental del Distrito Capital

REQUISITOS

Subdireccién de Planeacién y Desarrollo —Area de Gestién Local Urbana.

EDUCACION:

Titulo universitario en Biologia o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola o Agronomia o Ingenieria
Industrial o Licenciatura en Biologia o Ingenieria Civil o Arquitectura o Geologia y titulo de formacién
avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados por la ley

B.2. SUBDIRECCION JURIDICA

B.2.1. AREA LEGAL AMBIENTAL
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Elaborar los proyectos de actos para la asignacion y delegacion de atribuciones y funciones en los
diferentes estamentos de la Administracion Distrital en materia ambiental.

Revisar los proyectos de conceptos y actos administrativos relacionados con solicitudes de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

Realizar el seguimiento juridico a las disposiciones establecidas en los actos administrativos
expedidos por el Departamento y recomendar y velar por la aplicacién de los correctivos necesarios

Participar en las actividades de compilacién y mantenimiento actualizado de la legislacion ambiental
y de divulgacién entre los Funcionarios y Autoridades Distritales que la requieran.

Participar en el disefio de proyectos normativos para atender los vacios de orden legal vy
reglamentario.

Colaborar con las demas Subdirecciones para el establecimiento de normas, procedimientos y
requisitos para el desarrollo de la interventoria que deba adelantar el DAMA!

Adelantar las acciones que sean necesarias para que se intervenga oportunamente en las
diligencias administrativas y judiciales que requiera adelantar el Departamento ante las
autoridades competentes.

Brindar asesoria y elaborar los conceptos juridicos ambientales y administrativos requeridos por las
diferentes dependencias del DAMA, a solicitud del Subdirector Juridico.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y
el control de los programas propios de la Subdireccién Juridica.

Colaborar en la organizacion, preparacion y elaboracion de documentos que se sometan a
consideracion del Director del Departamento.

Revisar los proyectos de actos administrativos que le solicite el Subdirector Juridico.

Brindar asesoria a fas dependencias del Departamento y a los miembros del SIAC en el disefio y
aplicacién de las normas legales que se requieran para la gestion ambiental del Distrito Capital.

Participar en el disefio de instrumentos que en materia de licencias ambientales, concesiones,
permisos y autorizaciones sirvan para el adecuado desarrollo de las funciones del DAMA.

Efectuar el seguimiento y evaluacién juridica de los proyectos, obras o actividades que han
requerido licencias ambientales, permisos, concesiones o autorizaciones, con el fin de verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en la aprobacion de los mismos.

Realizar las compilaciones y mantener actualizada la legislacion ambiental.
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16. Prestar asistencia y capacitacion para la aplicacién de normas y procedimientos en materia de
Licencias Ambientales y atender las consultas que le sean formuladas.

REQUISITOS
Subdireccion Juridica — Area Legal Ambiental

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho vy titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.

B.2.2. AREA DE CONTRATOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1. Colaborar en la organizacion, preparacion y elaboracion de documentos que se sometan a
consideracion del Director del Departamento.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios confiados por el Subdirector Juridico.
3. Responder por la guarda y custodia de los contratos y convenios suscritos por el Departamento.

4. Asesorar a las dependencias del Departamento en la aplicacién de las normas y procedimientos
vigentes en materia administrativa, laboral y de contratacion.

5. Participar en la ejecucién de estudios y emision de conceptos juridicos sobre aspectos
administrativos, laborales y de contratacion

6. Prestar asesoria a las demas dependencias del departamento, en los procesos de licitaciones,
concursos de méritos y demas formas de adquisicion de bienes y servicios que requiera el
Departamento, a solicitud del Subdirector Juridico.

7. Adelantar los tramites necesarios para obtener las servidumbres requeridas por las obras o
acciones que deba adelantar el Departamento en coordinacion con las dependencias pertinentes

8. Realizar las acciones que sean necesarias para intervenir oportunamente en las diligencias
administrativas y judiciales que requiera adelantar el Departamento ante las autoridades
competentes.
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9. Colaborar con la consecucion de pruebas y documentos necesarios dentro de los procesos
disciplinarios.

REQUISITOS

Subdireccién Juridica —Area de Contratos y Asuntos Administrativos

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho vy titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.

B.3. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
B.3.1. AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1. Disefiar y evaluar medidas para la prevencion del deterioro y la recuperacion y conservacion de los
recursos naturales.

2. Realizar investigaciones y estudios que en materia ambiental deba realizar el Departamento y
adelantar aquellas que por su importancia estratégica asi se requiera 'y, promover y orientar las que
desarrollen las entidades conformantes de SIAC.

3. Programar y participar en actividades de evaluacion, seguimiento y monitoreo de la calidad
ambiental del Distrito Capital.

4. Proponer y adelantar acciones para la prevencion, control, mitigacion y manejo de los efectos
ambientales de las actividades econdmicas que se desarrollen en el Distrito Capital.

5. Disefar propuestas, conforme a la ley y en coordinacién con funcionarios de las Subdirecciones
Juridica y Desarrollo, referidas a los sistemas y procedimientos para la expedicion y seguimiento de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales, o para el desarrollo de actividades
econdmicas que afecten o puedan afectar el medio ambiente del Distrito Capital.

6. Realizacion de estudios sobre solicitudes, modificaciones, renovaciones, revocaciones o
suspensiones de licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones requeridas por la
ley para el uso, aprovechamiento y movilizacién de los recursos naturales o para el desarrollo de
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente y emitir los
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conceptos técnicos correspondientes.

7. Evaluar las actividades de seguimiento y monitoreo y suministrar oportunamente los conceptos
emitidos a las dependencias competentes del Departamento para la imposicion de las medidas a
que haya lugar, derivadas del incumplimiento de los compromisos establecidos en las concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales otorgadas.

8. Desarrollar los proyectos de la Subdireccién Ambiental Sectorial, de acuerdo con la competencia de
la Subdireccién.

9. Proponer y desarrollar criterios que se deben tener en cuenta para la evaluacion y seguimiento de
los estudios ambientales.

10. Disefiar normas técnicas para prevenir y controlar la contaminacién ambiental y el deterioro del
espacio publico y de los recursos naturales, asi como de su recuperacion y conservacion..

11. Organizacion la red de calidad ambiental del Distrito Capital.

12. Recomendar criterios a ser tenidos en cuenta en los procedimientos de evaluacién de la calidad
ambiental del Distrito Capital..

13. Realizar el registro, procesamiento, andlisis y sistematizacion de la informacion de calidad
ambiental.

14. Evaluar el alcance del seguimiento y control a las industrias y comercio.

REQUISITOS
Subdirecciéon Ambiental Sectorial — Area de Evaluacidn, Seguimiento y Monitoreo

EDUCACION:

Titulo de formacion universitaria en Ingenieria Quimica o Agrologia o Biologia o Ecologia o Ingenieria
Agricola o Ingenieria Civil o Ingenieria Forestal o Ingenieria Sanitaria y Ambiental o Ingenieria
Industrial o Geologia o Bioquimica. Titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 335

GRADO 20

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS SIETE (7)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

1. Preparar la informacion requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios del area.

2. Coordinar y/o participar en investigaciones y estudios confiados por el Superior Inmediato.

3. Asistir y participar, en representacion del Departamento o de la Subdirecciéon, en reuniones ©
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Superior Inmediato.

4. Proponer normas, procedimientos y requisitos requeridos para el desarrollo de la interventoria del
Departamento.

5. Elaboracién de pliegos de condiciones y términos de referencia de contratos a cargo de la
Subdireccion.

6. Participar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relacionados con la Subdireccién

7. Operar, procesar y actualizar el sistema de informacion de su competencia.

8. Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

9. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo

10. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticion
y en general de los actos administrativos de competencia de la dependencia.
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11. Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las
directrices que se establezcan para tal fin.

12. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS
B.1. OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Realizar las evaluaciones de control interno y auditorias en las dependencias y areas que le sean
asignadas, e informar sobre las deficiencias de los controles establecidos y recomendar las medidas
y acciones pertinentes.

2. Verificar y evaluar los sistemas y los mecanismos establecidos para medir la gestién en las
dependencias y areas que le sean asignadas.

3. Efectuar el seguimiento a la aplicacién de las medidas y acciones recomendadas.

4. Evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos mediante los cuales la administracién lleva a cabo las
politicas, planes y programas del departamento con el propésito de asesorar, proponer mejoras y
los controles necesarios.

5. Verificar y evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, procedimientos y controles en el proceso
de contratacion.

6. Disefiar y ejecutar programas para inducir la cultura de autocontrol en las dependencias y areas que
le sean asignadas.

Verificar y evaluar los mecanismos de participacion ciudadana y la atencion de quejas y reclamos
para que estos permitan el cumplimiento de los objetivos y la gestion del Departamento.

~

Verificar que el procedimiento para la aplicacion del régimen disciplinario se ejerza adecuadamente
por las personas y areas responsables de esta funcion.

®

9. Participar en el disefio de los controles especificos que deban incluirse en las aplicaciones
computarizadas que se desarrollen para el Departamento

10. Evaluar y verificar que los procedimientos y controles establecidos garanticen que los informes
suministrados por los sistemas de informacién sean oportunos y confiables.

REQUISITOS

Oficina de Control Interno
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EDUCACION:
Titulo universitario en Economia o Derecho o Contaduria o Administracion de Empresas 0

Administracién Publica o Ingenieria Sanitaria y Ambiental o Ingenieria Forestal o Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria Industrial o Ingenieria Agronémica o Agronomia o Biologia o Licenciatura en
Biologia y titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

EXPERIENCIA:
Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

B.2.1. AREA DE INFORMACION

1. Participar con las demas dependencias del Departamento y Entidades del Distrito, en la recoleccion
y procesamiento de la informacion que requiera el DAMA para el cumplimiento de sus funciones.

2. Operar el sistema de informacion ambiental del Distrito Capital, asi como el Sistema de Informacion
Gerencial del Departamento.

3. Elaborar y consolidar bajo las instrucciones de su jefe Inmediato la informacion que el
Departamento deba suministrar periédicamente a otras entidades del orden distrital, regional,

nacional e internacional.

4 Adelantar las actividades necesarias para integrar el Sistema de Informacion Ambiental del Distrito
Capital a las redes nacionales e internacionales requeridas.

5 Armonizar el Sistema de Informacion Ambiental del DAMA con los regimenes catastrales existentes.

6. Participar en la organizacion y operacion de la Red de Calidad Ambiental del Distrito Capital.

REQUISITOS

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo — Area de Informacién

EDUCACION:
Titulo universitario en Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Geografica o Geologia y titulo de

postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
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EXPERIENCIA:
Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.2. AREA DE GESTION LOCAL URBANA

1.

10.

1.

Proponer e implementar mecanismos de participacién ciudadana dentro del proceso de
ordenamiento urbano.

Intervenir en la elaboracion y desarrollo de politicas y estrategias que haran parte de la formulacion
y ejecucion del plan de ordenamiento territorial para el distrito capital de acuerdo a lo estipulado en
la Ley 388 del 18 julio de 1997.

Desarrollar proyectos para la preservacion, restauracion y/o aprovechamiento de las areas de
especial importancia ecosistémica del Distrito Capital

Desarrollar estrategias para la conservacion de las areas de especial importancia ecosistémica, y
recuperacion paisajistica y geomorfoldgica, para cada una de las localidades del Distrito capital.

Desarrollar planes, programas y proyectos dirigidos a lograr el mejoramiento ambiental urbano en el
distrito capital.

Coordinar las labores de seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos,
adelantados en la Subdireccion de Planeacion y Desarrolio en el area urbana del Distrito Capital.

Proponer mecanismos de concertacion con las industrias establecidas en las localidades, para la
incorporacion de tecnologias limpias en sus procesos productivos y coordinar su implementacion.

Analizar y conceptuar sobre la necesidad de incorporar tecnologias limpias, haciendo uso de la
informacion técnica disponible en otras Subdirecciones.

Coordinar el proceso de desconcentracion de la gestion ambiental en las Localidades.
Analizar la informacion recibida en la Subdireccion para proponer la formulacién de proyectos
dirigidos a lograr una intervencion racional del territorio y orientar un desarrollo sostenible, de

acuerdo con las necesidades identificadas en cada localidad.

Implementar acciones orientadas a la recuperacidn, conservacion y uso de los recursos naturales y
del medio ambiente en el area urbana del Distrito Capital.

12. Apoyar la elaboracién de informes de ejecucion fisica y financiera de la Subdireccion.
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13. Llevar a cabo el control y seguimiento a la ejecucion de las interventorias desarrolladas por la
Subdireccion.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo — Area de Gestion Local Urbana.

EDUCACION:
Titulo universitario en Ingenieria Civil o Geologia o Arquitectura y titulo de formacién avanzada o de
postgrado areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos arfios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3. SUBDIRECCION JURIDICA
B.3.1. AREA DE CONTRATOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

1. Participar en las investigaciones y estudios relacionados con la revisién de proyectos de contratos,
adiciones, actos de liquidacién y actos de modificacion de condiciones iniciales de contratos.

2. Realizar estudios relacionados con evaluacién de ofertas y de respuesta a observaciones
presentadas.

3. Elaborar y preparar proyectos de orden del dia correspondiente a Comite de Contratacion
Administrativa y elaborar los proyectos de actas correspondientes.

4. Coordinar y revisar el tramite y respuesta a los derechos de peticién y quejas de conformidad con
las instrucciones que reciba del Subdirector Juridico.

5. Realizar la revision a las providencias que se proyecten dentro de los procesos disciplinarios.

REQUISITOS

Subdireccion Juridica - Area de contratos y asuntos administrativos

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho vy titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del

cargo.
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EXPERIENCIA:
Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:

Tarjeta Profesional de Abogado. e ves Nolan [ Fr sk,

~ P e Cex
')»‘,.J‘ﬂ_ Z‘f?»i)C?( LU e C

Vo

B.3.2. AREA LEGAL AMBIENTAL

£

1. Atender las denuncias sobre proyectos, obras o actividades que se desarrollen sin licencia
ambiental, concesion, permiso o autorizacion y sobre el incumplimiento de normas ambientales,
adelantar las investigaciones pertinentes y recomendar la aplicacion de las sanciones a que haya
lugar.

2. Adelantar todas las actividades que sean necesarias para realizar las audiencias publicas
administrativas sobre decisiones ambientales en tramite.

3. Preparar los conceptos juridicos y elaborar los actos administrativos que sean requeridos para
modificar, revocar o suspender la licencia ambiental, los permisos, autorizaciones o concesiones
para el uso o aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente.

4. Elaborar los actos de tramite y demas comunicaciones que sean requeridas para notificar,
comunicar y publicar los actos administrativos que expida el DAMA relacionados con concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

5. Estudiar los recursos que se interpongan ante el Departamento relacionados con las investigaciones
que se adelanten sobre el incumplimiento de normas ambientales y elaborar las providencias
correspondientes.

6. Efectuar el seguimiento y evaluacién juridica de los proyectos, obras o actividades que han
requerido permisos, concesiones, autorizaciones o licencias ambientales, con el fin de verificar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en la aprobacién de los mismos.

7. Participar en las investigaciones y estudios confiados por la Subdireccion juridica
8. Responder por la organizacién y manejo de los expedientes, que se adelanten en el area Legal

Ambiental.

REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area Legal Ambiental

EDUCACION: _
Titulo universitario en Derecho vy titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
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cargo.

EXPERIENCIA:
Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.

B.4. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

B.4.1. AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO
1. Realizar las investigaciones y estudios pertinentes para la gestién ambiental en el Distrito Capital

2. Proponer criterios de evaluacién, seguimiento y manejo ambiental de las actividades econoémicas
que se desarrollen en el Distrito Capital de acuerdo con lo establecido por las autoridades
competentes.

3. Disefiar propuestas referidas a los sistemas y procedimientos para la expedicién y seguimiento de
concesiones, permisos, autorizaciones Yy licencias ambientales requeridas para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables, o para el desarrollo de
actividades econémicas que afecten o puedan afectar el medio ambiente del Distrito Capital.

4 Realizar estudios sobre solicitudes, modificaciones, renovaciones, revocaciones o suspensiones de
licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones requeridos por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales o para el desarrollo de proyectos, obras o
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente y emitir los conceptos técnicos

correspondientes
5 Actualizar las investigaciones, estudios, conceptos y otros similares de su competencia.

6. Proponer y disefiar normas técnicas para prevenir y controlar la contaminacién ambiental y el
deterioro del espacio publico y de los recursos naturales en el perimetro urbano del Distrito Capital.

7. Participar en la evaluacién de medidas aplicadas para la prevencion del deterioro y la recuperacion
y conservacién de los recursos naturales en el Distrito Capital y proponer los correctivos pertinentes.

8. Participar en la organizacion y operacion de la red de calidad ambiental del Distrito Capital.

9. Participar en actividades de registro, procesamiento, analisis y sistematizacion de la informacion de
calidad ambiental.

REQUISITOS
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Subdireccién Ambiental Sectorial - Area de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo

EDUCACION:

Titulo de formacion universitaria en Biologia o Ecologia o Ingenieria Agricola o Ingenieria Quimica o
Ingenieria Civil o Ingenieria Forestal o Ingenieria Sanitaria y Ambiental o Ingenieria Industrial o
Geologia o Bioquimica. Titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.5. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1. Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios del Departamento,
observando los procedimientos establecidos para tal efecto.

2. Realizar las gestiones tendientes para la practica de pruebas dentro de los procesos
disciplinarios.

3. Proyectar las providencias que se requieran dentro de los procesos disciplinarios.

4. Estudiar y proyectar la resolucion de los recursos que se interpongan ante el Departamento
dentro de los procesos disciplinarios.

5. Emitir conceptos juridicos sobre aspectos relacionados con las actividades propias de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Revisar los actos administrativos requeridos en el desarrollo de las funciones propias de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

7. Colaborar en la organizacién, preparacion y elaboracion de documentos que se someten a
consideracion del Director del Departamento, en lo relacionado con la Subdireccion.

8. Apoyar las actividades y prestar el soporte juridico necesario en los procesos, proyect_os y
programas que adelante el drea de Recursos Humanos de la Subdirecciéon Administrativa y
Financiera, en materias tales como: carrera administrativa, regimenes salariales y prestacionales,

seguridad social y salud ocupacional.

9. Prestar el soporte juridico necesario al area financiera de la Subdireccion Administrativa y
Financiera en la aplicacién de normas juridicas de caracter tributario, presupuestal y contable.
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10. Apoyar las actividades de caracter juridico necesarias en los procesos de contratacion y
adquisicién de bienes y servicios adelantados por el area de servicios generales de la

Subdirecciéon Administrativa y Financiera.

11. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion

y el control de los programas propios de la
REQUISITOS
Subdirecciéon Administrativa y Financiera
EDUCACION:
Titulo de formacion universitaria en Derecho y

relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:

Subdireccion Administrativa y Financiera.

titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas

Dos afios y medio (2.5) de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional de Abogado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 335

GRADO 17

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS VEINTE (20)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

Preparar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios del area.

Coordinar y/o participar en investigaciones y estudios confiados por el Superior Inmediato.

Proponer normas, procedimientos y requisitos requeridos para el desarrollo de la interventoria de
los contratos propios de cada dependencia.

Participar en la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia de contratos que
requiera la dependencia para su funcionamiento.

Participar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relacionados con la Dependencia.

Operar, procesar y actualizar el sistema de informacién de su competencia.

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticidén
y en general de los actos administrativos de competencia de la dependencia.

Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las
directrices que se establezcan para tal fin.
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Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

B.1.1. Area Financiera

1.

10.

11.

12.

Elaborar y actualizar el proyecto de presupuesto de funcionamiento y el programa anual de caja del
Departamento.

Consolidar el plan de inversiones, el plan financiero plurianual, el proyecto de presupuesto y el
programa anual de caja del Departamento y colaborar en el tramite para su aprobacion ante las
autoridades competentes.

Elaborar las reservas presupuestales, programa anual de caja, modificaciones y traslados que
requiera el Departamento y tramitarlas ante las entidades competentes.

Certificar la Disponibilidad, Registro y Ejecucion Presupuestal del Departamento.

Llevar la contabilidad del Departamento, elaborar los informes pertinentes y reportar dicha
informacién a las autoridades competentes.

Coordinar la conciliacién de registros de tesoreria con la Tesoreria Distrital.

Avalar con su firma y nimero de tarjeta profesional los estados financieros y ejercer las funciones
de Contador Publico de la entidad en los términos contemplados en ia Ley.

Valorar de acuerdo a las normas impartidas por la Contaduria General de la Nacién, los activos del
Departamento.

Atender y dar respuesta oportuna a los requerimientos que efectden los organismos de control y
vigilancia.

Elaborar y presentar los Estados Financieros y demas informacion contable de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacién y las exigencias de la
Secretaria de Hacienda y la Contraloria Distrital.

Dar cumplimiento a las normas emitidas por el Contador General de la Nacién y el Contralor del
Distrito Capital.

Elaborar y presentar los informes presupuestales que sean requeridos por la Secretaria de
Hacienda y demas entidades que lo requieran.
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REQUISITOS
Subdireccién Administrativa y Financiera - Area Financiera

EDUCACION:

Titulo universitario en Contaduria Publica y titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta 0 matricula profesional de Contador.

B.1.2. Area Servicios Generales

1. Adelantar el proceso de adquisicién de los bienes y servicios del Departamento y velar por su
oportuno suministro.

2. Aplicar las normas Yy procedimientos, establecidos para los tramites de adquisicion de bienes de
acuerdo a las normas de contratacion.

3. Adelantar el proceso de adquisicion y/o actualizacion de los seguros de los bienes del
Departamento.

4. Realizar los procedimientos que sean requeridos para el oportuno y correcto registro del inventario
de equipos, materiales y elementos del Departamento.

5. Rendir los informes exigidos sobre el manejo de los bienes de la entidad, a las autoridades fiscales
correspondientes.

6. Supervisar la prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia y mantenimiento,
conservacion y reparacion de los equipos, bienes muebles e inmuebles Y parque automotor del
Departamento.

7. Implementar normas y procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacién y distribucion
de la documentacién que configura el sistema de archivo y correspondencia del Departamento y
coordinar su aplicacién en las diferentes dependencias.

8. Responder por el funcionamiento del Centro de Documentacién del Departamento y velar por la
eficiente atencion a los usuarios del mismo.

9. Participar en los procesos de elaboracién y reprogramacion del PAC del presupuesto de gastos
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generales correspondiente a los proyectos asignados para seguimiento, en el area de su
competencia.

REQUISITOS
Subdireccion Administrativa y Financiera - Area de Servicios Generales

EDUCACION

Titulo universitario en Economia o Administracién Publica o Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial o Ingenieria de Sistemas o Administracion de Sistemas de Informacién y titulo de formacioén
avanzada o de postgrado areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (2) afos de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.1.3. AREA RECURSOS HUMANOS

1. Implementar programas, proyectos y actividades referidas a la administracion de los recursos
Humanos del Departamento.

2. Realizar los procesos de reclutamiento, concurso, seleccion e induccién del personal que requiera el
Departamento, de conformidad con la normas legales vigentes.

3. Desarrollar los programas de formacion, adiestramiento, capacitacién y perfeccionamiento del
recurso humano del Departamento, asi como sistemas de estimulos y motivacion del personal.

13. Proponer y ejecutar programas de bienestar social.

14. Elaborar y expedir los certificados y constancias relacionados con pagos de némina, liquidacién de
prestaciones sociales y capacidad de endeudamiento de los funcionarios del Departamento.

4. Ejecutar el proceso de liquidacion de ndémina, prestaciones sociales, aportes al sistema de
seguridad social y deméas novedades del personal, de conformidad con la normatividad vigente y
velar por el cumplimiento de estas.

5. Reportar y controlar las diferentes deducciones a la némina, tanto legales como extralegales
autorizadas por los funcionarios.

6. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales exigidos para reconocimiento y pago de
cesantias a los funcionarios del Departamento.

48




—f---

Bopartamaeiis l’lm Adndnizirative
EDIO AMBIENTE
CALDUL MAYOR 0% BeoTA DA

e

Continuacién de la Resolucion No., 1 ) § I TRE

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones ¥ Requisitos de los empleos de Ia planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente ~DAMA-

7. Mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de los cargos del
departamento, y preparar y tramitar las resoluciones a través de las cuales se modifica el mismo.

8. Responder por la guarda y custodia de las hojas de vida del personal activo y retirado.

9. Preparar los proyectos de decreto, resolucién y demas actos relacionados con las novedades y
situaciones administrativas del personal del Departamento, en concordancia con los antecedentes
laborales correspondientes.

REQUISITOS

Subdireccién Administrativa y Financiera - Area de Recursos Humanos

EDUCACION

Titulo universitario en Administracién Publica o Administracién de Empresas o Economia o Ingenieria
Industrial o Psicologia o Trabajo social o Derecho y titulo de formacién avanzada o de postgrado
areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

B.2.1. AREA DE PLANEACION Y EVALUACION

1.
2.

Analizar y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos del Dama.
Disefiar y desarroilar metodologias para la evaluacién del desempefio institucional.

Preparar la informacién requerida para la formulacién de los planes, programas y proyectos del
DAMA.

Ejecutar los proyectos y estudios que requiera la Subdireccion para el cumplimiento de sus
funciones.

Formular y diligenciar los proyectos de inversién para su inscripcién en los Bancos de Proyectos de
Inversion Nacional y Distrital.

Participar en los procesos de elaboracién y reprogramacién del PAC de los proyectos de inversién
asignados para seguimiento.

Participar en actividades de registro, procesamiento, andlisis y sistematizacion de la informacién del
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Banco de Proyectos.

8. Apoyar los procesos de implementacion para el seguimiento del plan de ordenamiento territorial en
su componente ambiental.

9. Participar en la formulacién e implementacion del plan de gestion ambiental trianual del Distrito
Capital.

10. Apoyar los procesos de aplicacion sistematizada para el seguimiento y evaluacion de los proyectos
del DAMA.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo - Area de Planeacion y Evaluacion

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Industrial o Ingenieria Catastral y Geodesia o Geologia o Economia
o Administracién Publica y titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.2. AREA DE COORDINACION INSTITUCIONAL

1. Prestar asesoria y evaluar el desarrollo de la gestion ambiental de las entidades conformantes del
SIAC

2. Realizar las actividades necesarias para el fortalecimiento de la capacidad de gestion ambiental en
otras entidades del SIAC

3. Participar en la ejecucién de politicas ambientales en las entidades publicas y privadas que le sean
asignadas.

4. Participar en la ejecucién de proyectos de la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo, de acuerdo
con la competencia de la Subdireccion.

5. Participar en la formulacién de actividades de cooperacién nacional e internacional de acuerdo con
los lineamientos de la Subdireccion.

6. Colaborar con las distintas entidades que tengan competencia en educacién ambiental, para
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implementar los instrumentos necesarios en el desarrollo de la politica de educacién ambiental del
Distrito Capital.

7. Elaborar programas de educacion y capacitacion ambiental no formal, ejecutarlos directamente o
coordinar y controlar su ejecucion.

8. Apoyar la realizacién de actividades de promocion para la ejecucion de las politicas ambientales en
las entidades publicas y privadas del Distrito Capital. '

9. Colaborar en la realizacion de las gestiones necesarias para la concertacién con entidades publicas
o privadas en la incorporacion de tecnologias limpias.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacién y Desarrollo - Area de Coordinacién Institucional

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Industrial o Ingenieria Forestal o Biologia o Licenciatura en Biologia
o Comunicacién Social y Periodismo o Trabajo Social o Sociologia y titulo de formacién avanzada o
de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.3. AREA DE GESTION RURAL

1. Disefiar planes, programas y proyectos ambientales que deban ser adelantados en el area no
urbana del Distrito Capital.

2. Promover y adelantar actividades para la recuperacién, conservacion y adecuado uso de los
recursos naturales y del ambiente en el perimetro no urbano del Distrito Capital,

3. Adelantar actividades de divulgacién, capacitacién y evaluacién ambiental no formal en las areas
rurales del Distrito Capital.

4. Prestar la asistencia técnica agropecuaria a pequefios productores.

5. Promover la incorporacién de la variable ambiental en los planes, programas y proyectos de
desarrollo local rural.

6. Promover la organizacién y participacion de las comunidades rurales en los proyectos de la
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Subdireccion.

7. Promover la aplicacion de tecnologias para la proteccién y uso sostenible de los recursos naturales
y el medio ambiente en la zona no urbana del Distrito Capital.

8. Participar en las actividades necesarias para la ejecucion de los proyectos de la Subdireccion.

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los diagnésticos ambientales rurales.

REQUISITOS
Subdireccién de Planeacion y Desarrollo - Area de Gestion Rural

EDUCACION:

Titulo de formacién universitaria en Agronomia o Ingenieria Agronémica o Ingenieria Sanitaria y
Ambiental o Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal o Ingenieria Industrial o Biologia o Veterinaria o
Licenciatura en Biologia y titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.4. AREA DE GESTION LOCAL URBANA

1. Participar en la elaboracién y el disefio de politicas y estrategias propias del ordenamiento territorial
del distrito capital.

2. Participar en el desarrollo y seguimiento a los planes, programas y proyectos de adelantados en la
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo.

3. Prestar soporte en la implementacién de mecanismos de participacion ciudadana dentro del proceso
de ordenamiento fisico.

4. Implementar los mecanismos de concertacién con las industrias establecidas en las localidades,
para la incorporacion de tecnologias limpias en sus procesos productivos.

5. Llevar a cabo las actividades propias de la desconcentracion de la gestion ambiental en las
localidades

6. Ejecutar actividades técnicas requeridas en la recuperacién y mantenimiento de los recursos
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naturales y del ambiente en el Distrito Capital.
7. Emitir los conceptos técnicos requeridos en el desarrollo de las funciones de la Subdireccién.
8. Coordinar las actividades de divulgacion, capacitacion y educacion ambiental no formal.

9. Prestar el servicio de atencién al publico, en las areas de competencia de la entidad, en las
localidades que le sean asignadas.

REQUISITOS
Subdireccién de Planeacién y Desarrollo - Area de Gestién Local Urbana

EDUCACION:

Titulo de formacién universitaria en Agronomia o Ingenieria Agronémica o Ingenieria Sanitaria y
Ambiental o Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal o Ingenieria Industrial o Biologia o Veterinaria o
Licenciatura en Biologia o Sociologia o y titulo de formacién avanzada o de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

B.3.1. AREA DE VIGILANCIA Y CONTROL

1. Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades referidos a la administracion y manejo de
los recursos de Flora y Fauna del Distrito Capital.

2. Elaborar y actualizar los planes y programas para el control y vigilancia de establecimientos
transformadores y comercializadores de productos provenientes de la flora y fauna silvestre.

3. Realizar operativos de control, revision y verificacion de volimenes y especies existentes de los
recursos naturales.

4. Programar y realizar actividades relacionadas con el controi del trafico ilegal de subproductos de la
flora nativa y la fauna silvestre.

5. Elaborar los proyectos de acto correspondientes a la expedicion de salvoconductos de movilizacion
y removilizacién de productos forestales y de fauna silvestre.
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6. Participar en la ejecucion de las actividades programadas en el documento de politicas de la
Subdireccién relacionadas con el recurso fauna y flora.

7. Participar en el disefio del sistema de vigilancia y control al uso y movilizacién de recursos naturales
en el perimetro urbano del Distrito Capital.

8. Ejecutar e informar sobre las actividades de control y vigilancia que le sean asignadas.

9. Proponer parametros y guias para el control al medio ambiente y al adecuado uso y movilizacion de
los recursos naturales.

10. Actualizar los estudios, conceptos y otros similares de su competencia, teniendo en cuenta la
informacién suministrada por las demas dependencias del Departamento.

REQUISITOS

Subdirecciéon Ambiental Sectorial - Area de Vigilancia y Control -

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Civil o Ingenieria Forestal o Ingenieria Quimica o Ingenieria
Agrénoma o Ingenieria Agrondmica o Ingenieria Industrial o Zootécnia o Biologia o Biologia Marina o
Licenciado en Biologia o Agronomia o Agrologia y titulo de postgrado areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3.2. AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1. Adelantar las investigaciones ambientales correspondientes a los proyectos de consgrvacién,
recuperacion, uso racional y control a la contaminacién de los recursos naturales y del ambiente del
Distrito Capital.

2. Ejecutar actividades técnicas requeridas en la recuperacion y mantenimiento de los recursos
naturales y del ambiente en el Distrito Capital.

3. Elaborar e implementar procedimientos y sistemas de seguimiento y monitoreo de la calidad
ambiental.

4. Desarrollar criterios de evaluacion, seguimiento y manejo ambiental de las actividades econémicas
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que se desarrollen en el Distrito Capital.

5. Participar y aportar informacion relevante a las investigaciones y estudios en materia ambiental, que
por su importancia estratégica requiera el Departamento.

6. Ejecutar las actividades técnicas referidas a los procesos y procedimientos para la expedicion y
seguimiento de concesiones, permisos, autorizaciones Yy licencias ambientales requeridas para el
uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables, o para el desarrollo de
actividades econdmicas que afecten o puedan afectar el medio ambiente del Distrito Capital.

7. Elaborar y presentar para la aprobacion los conceptos técnicos requeridos en los procesos de
otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales, asi como coordinar
y participar en el seguimiento al desarrollo de las mismas

8. Actualizar las investigaciones, estudios, conceptos y otros similares de su competencia, teniendo en
cuenta la informacién de retroalimentacién suministrada por las demas dependencias del
Departamento.

9. Analizar y evaluar el desarrollo del seguimiento y monitoreo de la red de calidad ambiental de!
Distrito Capital y participar en su operacion.

10. Apoyar las actividades de obtencion, procesamiento y analisis de la informacién sobre la calidad
ambiental del Distrito Capital.

11. Proponer criterios para analizar y evaluar estudios de impacto ambiental de las actividades
econdémicas.

REQUISITOS

Subdireccién de Planeacion y Desarrollo - Area de Evaluacién, Seguimiento y Monitoreo

EDUCACION:

Titulo universitario en Agrologia o Geologia o Ingenieria Civil o Ingenieria Forestal o ingenieria
Sanitaria y Ambiental o Ingenieria Industrial o Ingenieria Quimica o Ingenieria Geolégica o Ingenieria
Catastral y Geodesia y titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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B.4. SUBDIRECCION JURIDICA
B.4.1. AREA LEGAL AMBIENTAL

1. Evaluar las solicitudes de permisos, concesiones, autorizaciones y licencias ambientales
formuladas y preparar los actos administrativos correspondientes.

2. Adelantar las actividades que sean necesarias para realizar las audiencias publicas
administrativas sobre decisiones ambientales en tramite.

3. Preparar los conceptos juridicos y elaborar los actos administrativos que sean requeridos para
modificar, renovar, revocar o suspender la licencia ambiental, los permisos, autorizaciones o
concesiones para el uso o aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente.

4. Elaborar los actos de tramite y demas comunicaciones que sean requeridas para notificar,
comunicar y publicar los actos administrativos que expida el DAMA relacionados con concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

5. Estudiar los recursos que se interpongan ante el Departamento relacionados con concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales y elaborar las providencias correspondientes.

6. Atender las denuncias sobre proyectos, obras o actividades que se desarrollen sin licencia
ambiental, concesion, permiso o autorizacién y sobre el incumplimiento de normas ambientales,
adelantar las investigaciones pertinentes y recomendar la aplicacion de las sanciones a que haya
lugar.

REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area Legal Ambiental

EDUCACION:
Titulo de formacion universitaria en Derecho y titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.

B.4.2. AREA DE CONTRATOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1. Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de los procesos de licitaciones, concursos de
méritos para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el DAMA.
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Elaborar los pliegos de condiciones y las minutas de contratos necesarios para la adquisicion de
los bienes y servicios que demande el DAMA.

Asesorar a las dependencias del Departamento en la aplicacién de las normas y procedimientos
vigentes en materia administrativa, laboral y de contratacion.

Realizar estudios y emitir conceptos juridicos sobre aspectos administrativos, laborales y de
contratacion.

Elaborar actos administrativos requeridos en materia administrativa, laboral y de contratacion de
acuerdo con su competencia.

Preparar la documentacién requerida para la defensa de los intereses del Distrito en cabeza del
departamento

Participar en las diligencias administrativas y judiciales que requiera adelantar el Departamento
ante las autoridades competentes

Recibir, tramitar y resolver las quejas, reclamos y derechos de peticion que los ciudadanos
formulen.

Efectuar los estudios juridicos de las ofertas presentadas dentro de las licitaciones y /o concursos
publicos.

Estudiar los recursos que se interpongan ante el Departamento, relacionados con incumplimiento
de contratos, multas, declaratoria de caducidad y elaborar las respectivas providencias.

Preparar la respuesta de los conceptos juridicos sobre aspectos administrativos, laborales y de
contratacion.

Proyectar minutas de actos administrativos requeridos en materia laboral, administrativa y de
contratacion de acuerdo con la competencia de la Subdireccion.

Asistir a las reuniones de preconciliacién dentro de la actividad contractual.

Realizar las correcciones a las observaciones presentadas por los érganos de control de la
actividad contractual.

Mantener actualizado el sistema de control de contratos de la entidad.
Preparar e incluir la parte juridica en los pliegos de condiciones y/o términos de referencia.

Revisar los términos de referencia o pliegos de condiciones antes de someterlos a consulta o
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venta.

REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area de Contratos y Asuntos Administrativos

EDUCACION:
Titulo de formacién universitaria en Derecho y titulo de postgrado areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta Profesional de Abogado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 335

GRADO 16

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS SEIS (6)

CARGO DEL SUPERIOR | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

Preparar la informacién requerida para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del area.

Participar en las investigaciones y estudios confiados por el Superior Inmediato.

Asistir y participar, en representacion del Departamento o del Area, segun sea el caso, en reuniones
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por el Superior Inmediato.

Elaboracién de pliegos de condiciones y términos de referencia de los diferentes contratos que
requiera el Area para su funcionamiento.

Participar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relacionados con el Area.

Operar, procesar y actualizar el sistema de informacion de su competencia.

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticiéon y
en general de los actos administrativos de competencia de la dependencia.

Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las
directrices que se establezcan para tal fin.

59




oG

Bopnrtanicntd Teonico Rdainistrative

MEDIO AMBIENTE

= RRCATDIA MAYOR DR soGOTREE

9 o460 20

Continuacién de la Resolucién No. } © L del

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente —-DAMA-

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

B.1.1. AREA FINANCIERA

1.

8.

9.

Recopilar, clasificar, registrar y procesar mensualmente la informacién contable con base en los
documentos soportes.

Clasificar y valorar los inventarios de la Entidad, segtin las normas y procedimientos legales.

Adelantar el proceso de las depreciaciones y ajustes por inflacion de los activos, seguin el PAAG
mensual establecido por el DANE.

Contabilizar las entradas, salidas, bajas y demas documentos producidos por el Aimacén

Adelantar el proceso de contabilizacion y registro de néminas, ordenes de pago, contratos,
demandas, autoliquidacién y bienes decomisados.

Registrar en el programa los movimientos que se generan con los activos de la entidad.

Mantener actualizada la informacién de los programas de contabilidad y activos para generar los
reportes a la Secretaria de Hacienda y demas entidades que lo requieran.

Efectuar los ajustes que se requieran para que los Estados Financieros sean razonables.

Participar en ia elaboracion del balance mensual y conciliacién del CIDIT.

10. Listar los libros auxiliares, libro diario, libro mayor y balances.

REQUISITOS

Subdireccion Administrativa y Financiera - Area Financiera

EDUCACION:
Titulo universitario en Contaduria Publica y titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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EXPERIENCIA:
Un afio y medio de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional de Contador.

B.2. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
B.2.1. AREA DE GESTION LOCAL URBANA

1. Disefiar y fortalecer las estrategias y procedimientos para lograr la participacién de la comunidad en
la gestion ambiental de las CAL a las cuales preste soporte.

2. Participar en la realizacién de actividades, programas y proyectos que deba ejecutar la Subdireccion
en las localidades, de acuerdo a las necesidades de las mismas.

3. Brindar soporte a las Localidades en el drea de competencia de la entidad, para el desarrollo de los
planes de gestion ambiental.

4. Disefiar las estrategias para la incorporacién de la variable ambiental en los proyectos de desarrollo
local.

5. Proponer instrumentos para la elaboracién y actualizacién del diagnéstico ambiental de las
localidades a las cuales brinde soporte y participar en la implementacion de los mismos.

6. Emitir conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas en la
Subdireccion, cuando le sean requeridos.

7. Disefiar e implementar campafas para la recuperacion y proteccién de los recursos naturales,
divulgacién, capacitacién y educacion ambiental no formal a nivel Local.

8. Operar los mecanismos de concertacion con las industrias establecidas en las localidades.

9. Llevar a cabo las actividades propias de la desconcentracion de la gestion ambiental en las
localidades.

10. Prestar el servicio de atencion al publico, en las areas de competencia de la entidad, en las
localidades que le sean asignadas.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo - Area de Gestion Local Urbana

EDUCACION
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Titulo universitario en Ingenieria Civil o Comunicacion Social o Arquitectura o Geologia o Sociologia o
Biologia o Licenciatura en Biologia o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola y titulo de formacion
avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
Un afio y medio de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2.2. AREA DE COORDINACION INSTITUCIONAL

1. Ejecutar los proyectos de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo, de acuerdo con las
competencias de la Subdireccion.

2. Colaborar en la formulacién de actividades de cooperacion nacional e internacional de acuerdo con
los lineamientos de las subdirecciones de Desarrollo y de Planeacion.

3. Participar con el apoyo de las demas subdirecciones, en el fortalecimiento de la capacidad de
gestion ambiental con otras entidades del SIAC.

4. Participar en la ejecucion de planes, programas y politicas ambientales con las entidades publicas y
privadas del D.C.

5. Participar en la ejecucién de programas de educacion ambiental no formal y demas proyectos de la
Subdireccién de Planeacion y Desarrollo, de acuerdo con la competencia de area.

8. Colaborar con las entidades que tengan competencia en educacion ambiental para implementar los
instrumentos necesarios en el desarrollo de Ia politica de educacién ambiental del D.C.

7. Colaborar en la ejecucion y evaluacion de actividades de cooperacion nacional e internacional de
acuerdo a los lineamientos de la Subdireccion.

REQUISITOS
Subdireccién de Planeacién y Desarrollo - Area de Coordinacién Institucional

EDUCACION: _ ‘
Titulo profesional en Comunicacién Social o Sociologia ¢ Trabajo Social o Biologia o Ilcenqatura en
Biologia y titulo de formacion avanzada o de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

EXPERIENCIA:
Un afio y medio de experiencia profesional.
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'REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 340

GRADO 15

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS VEINTE (20)

CARGO DEL SUPERIOR
INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

NATURALEZA DEL CARGO

CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES
Realizar las investigaciones y estudios indicados por el Superior Inmediato.

Elaboracién de pliegos de condiciones y términos de referencia de los diferentes contratos que
requiera la dependencia para su funcionamiento.

Participar en el ejercicio de la interventoria-a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relacionados con la dependencia.

Operar, procesar y actualizar el sistema de informacion de su competencia.

Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

. Velar por una adecuada informacion y atencién al usuario, gestionar y resolver con celeridad y

oportunidad las solicitudes externas e internas.

Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticién
y en general de los actos administrativos de competencia de la dependencia.

Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la dependencia en concordancia con las

directrices que se establezcan para tal fin.
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10. Desemperfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

B.1.1. AREA DE RECURSOS HUMANOS
1. Realizar el proceso de seleccion e induccion del personal que requiera el Departamento.

2. Organizar el sistema de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados de la entidad
de acuerdo con las normas legales.

3. Ejecutar los programas de bienestar social establecidos en el Departamento.
4. Apoyar las actividades del Comité Paritario de Salud Ocupacional del Departamento.
5. Analizar y preparar los asuntos de competencia del Comité de Seleccidén de Capacitacion.

6. Propender por la ejecucion de planes y programas relacionados con Salud Ocupacional, Higiene
y Seguridad Industrial.

7. Adelantar el soporte necesario para el proceso de evaluacion del desempeiio del personal de
carrera administrativa del Departamento y llevar los registros correspondientes.

8. Elaborar y expedir los certificados y constancias relacionados con tiempo de servicio, devengados y
deducidos, funciones, cumplimiento de requisitos para ejercicio de los cargos, inscripcion en carrera
administrativa de los funcionarios activos y retirados del Departamento.

9. Ejecutar los procesos establecidos por la ley y relacionados con la Carrera Administrativa.

10. Elaborar proyectos de decreto, resolucién, certificados, constancias y demas actos relacionados
con las novedades y situaciones administrativas del personal del Departamento.

11. Apoyar el proceso mensual de liquidacion de némina y autoliquidacion de aportes al Sistema
General de Seguridad Social y verificar el pago oportuno de los mismos.

12. Llevar los registros y estadisticas relacionadas con las novedades de personal del Departamento.
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13. Atender las solicitudes de los funcionarios relacionadas con afiliaciones, traslados y novedades
dentro del sistema de seguridad social.

REQUISITOS

Subdireccién Administrativa y Financiera — Area de Recursos Humanos

EDUCACION: ,
Titulo universitario en Administracion Publica o Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial o

Psicologia o Trabajo social o Derecho o Economia.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional

B.2. OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

1. Efectuar las auditorias correspondientes en las areas contables, administrativas y técnicas del
Departamento.

2. Proponer y desarrollar métodos y procedimientos de Control Interno adecuados para la Entidad.

3. Propender por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por la Entidad en
materia de Control Interno.

4. Participar en el examen detallado de las areas criticas de la Entidad.

5. Evaluar procedimientos y controles establecidos en los sistemas de informacion y proponer los
ajustes que sean necesarios.

6. Promover y participar en acciones que propendan por la cultura del autocontrol en el
Departamento
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REQUISITOS

Oficina Asesora de Control Interno

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho o Contaduria o Administracién de Empresas 0 Administracion Publica

o Economia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial o Ingenieria Forestal o Ingenieria
Agronémica o Agronomia o Biologia.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

B.3.1. AREA DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL

1. Consolidar y actualizar el presupuesto correspondiente a los planes, programas y proyectos de la
gestion ambiental del Distrito Capital, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

2. Llevar el registro de la ejecucion presupuestal, utilizando los instrumentos establecidos por las
normas distritales e internas.

3. Elaborar y actualizar el plan de inversiones, presupuesto de inversion, con participacion de las
demas dependencias del DAMA, de acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Planeaciéon y

Desarrollo.

4. Consolidar los proyectos de inversion, de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato.

5. Participar en las actividades tendientes al desarrolio de programas de cooperacion financiera
nacional e internacional en materia ambiental, de acuerdo con los lineamientos sefalados por el

superior inmediato.

6. Asesorar a las demas dependencias del DAMA y a la Unidad Ejecutiva de Localidades en el
desarrollo de las actividades del proceso de planificacion presupuestal.
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REQUISITOS

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo - Area de Programacion Presupuestal

EDUCACION:
Titulo universitario en Economia, Contaduria, Administracion Publica o Administracion de Empresas 0

Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3.2. AREA DE COORDINACION INSTITUCIONAL

1. Colaborar en la ejecucion de proyectos de la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo, de
acuerdo con las competencias de la Subdireccion.

2. Participar en la realizacion de programas de educacion y capacitacion ambiental no formal.

3. Participar en la ejecucién de programas ambientales en las entidades publicas y privadas que le
sean asignadas.

4. Colaborar con las distintas entidades que tengan competencia en educacion ambiental, para
implementar los instrumentos necesarios en el desarrollo de la politica de educacién ambiental del

Distrito Capital.

5. Colaborar en la formulacién de actividades de cooperacion nacional e internacional de acuerdo
con los lineamientos de Ias subdirecciones de Desarrollo y Planeacion.

6. Apoyar en el desarrollo de la gestién ambiental de las entidades conformantes del SIAC.

7. Colaborar en el apoyo de las demas subdirecciones, en el fortalecimiento de la capacidad de
gestion ambiental en otras entidades del SIAC.
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REQUISITOS

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo - Area de Coordinacion Institucional

EDUCACION:
Titulo profesional en Comunicacién Social o Sociologia o Trabajo Social o Biologia o Licenciatura en
Biologia.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.3.3. AREA DE GESTION RURAL

1. Participar en el disefio de los planes, programas Yy proyectos ambientales que deban ser
adelantados en el area no urbana del Distrito Capital.

2 Adelantar actividades para la recuperacion, conservacion y adecuado uso de los recursos
naturales renovables y del ambiente, en el perimetro no urbano del Distrito Capital.

3. Brindar soporte en las areas rurales para el desarrollo de programas y proyectos agropecuarios y
ambientales.

4. Analizar y disefar estrategias para la incorporacion de ia variable ambiental en los proyectos de
desarrollo rural

5. Evaluar y analizar la gestion adelantada en el ambito agropecuario y ambiental de las areas
rurales del Distrito Capital.

6. Llevar a cabo el control y seguimiento a la ejecucion de las interventorias desarrolladas por la
Subdireccion, en el area de su competencia.

7. Organizar las actividades propias de la asistencia técnica agropecuaria a pequefios productores.

8. Participar en la evaluaciéon del desarrolio operativo de la prestacion de la asistencia técnica
agropecuaria a pequefios productores
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9. Promover la aplicacion de tecnologias para la proteccion y el uso sostenible de los recursos
naturales y el medio ambiente, en la zona no urbana del Distrito Capital.

10. Participar en el disefio y la ejecucion de los proyectos de la Subdireccién.

11. Organizar y evaluar las acciones orientadas a la participacion de la comunidad en los programas
que en materia ambiental se ejecuten en la localidad.

12. Apoyar la elaboracion y actualizacion de los diagnosticos ambientales rurales.

REQUISITOS
Subdireccion de Planeaciony Desarrollo - Area de Gestion Rural

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal o Ingenieria Agronémica o Agrologia 0
Agronomia o Administracion Agropecuaria o Biologia o Licenciatura en Biologia o Geologia o
Medicina Veterinaria o Zootecnia.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.4. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

B.4.1. AREA DE VIGILANCIA Y CONTROL

1. Desarrollar sistemas de control y vigilancia al uso y movilizacién de recursos naturales renovables
en el Distrito Capital.

2 Adelantar las actividades de vigilancia, control, evaluacion y reporte de informacion sobre el medio
ambiente y los recursos naturales renovables.

3. Ejercer el control sobre la movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales
renovables, en coordinacion con las demas dependencias del Departamento, las Alcaldias Locales y
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las autoridades de policia.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos, términos, condiciones y obligaciones establecidos en las
licencias o0 permisos ambientales y tomar las medidas a que hubiere lugar.

5. Participar en las actividades de decomiso de productos forestales o faunisticos en transito, que no
cumplan con los requisitos legales exigidos para su movilizaciéon o comercializacion, y aplicar las
medidas legales pertinentes de acuerdo con su competencia.

6. Elaborar los informes correspondientes a la vigilancia y control efectuados.

7. Brindar la asesoria necesaria a los usuarios en aspectos técnicos Yy de control de manejo del
recurso fauna y flora.

8. Coordinar y participar en la elaboracién y actualizacion del diagnostico del recurso flora y fauna del
Distrito Capital.

9. Proponer mecanismos para la participacion interinstitucional en el manejo coordinado de los
recursos naturales.

10. Promover campafias para la educacion, concientizacion y proteccion de los recursos naturales a
nivel urbano.

11. Adelantar actividades de divulgacion, capacitacion y educacion ambiental para la proteccion y
recuperacion del recurso flora y fauna en coordinacién con la Subdireccion de Planeacion y
Desarrollo.

12. Recibir, trasladar y evaluar técnicamente individuos de la fauna decomisada o donada, asi como de
los diferentes lugares habilitados para la recuperacion, rehabilitacion y reinsercion de los mismos.

REQUISITOS

Subdireccion Ambiental Sectorial - Area de Vigilanciay Control

EDUCACION: o
Titulo universitario en Ingenieria Agronémica o Ingenieria Civil o ingenieria Forestal o Ingenieria
Ambiental o Ingenieria industrial o Ingenieria Quimica o Agrologia o Biologia o Licenciatura en

Biologia o Medicina Veterinaria o Zootecnia.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.
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REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
B.4.2. AREA DE EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1 Realizar la evaluacion, seguimiento y monitoreo y preparar estudios sobre la calidad ambiental del
Distrito Capital de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato

2 Realizar estudios, seguimiento monitoreo al desarrollo de las concesiones, permisos,
autorizaciones Y licencias ambientales expedidas por el DAMA e informar al superior inmediato.

3. Realizar la evaluacion, estudio, seguimiento y monitoreo de los Planes de Manejo Ambiental
presentados y aprobados por €l DAMA.

4. Proponer y evaluar los procedimientos para el seguimiento y monitoreo

5. Proponer y desarrollar criterios para el seguimiento de los estudios ambientales

6. Evaluar y emitir conceptos sobre la documentacion técnica asignada e incluida en los expedientes.

7. Elaborar los conceptos 0 informes sobre el desarrollo de las actividades objeto de las evaluaciones,
seguimientos y monitoreos efectuados.

8. Practicar visitas de evaluacion, seguimiento y control a las industrias y comercio en general.

9. Aplicar criterios para la evaluacién y seguimiento de los estudios ambientales que realice el DAMA

10. Atender y asesorar a los usuarios sobre los asuntos de su competencia.

1. Pgrticipar en la ejecucion de proyectos de la Subdireccién, de acuerdo con la competencia de la
misma.

REQUISITOS

Subdireccion Ambiental Sectorial - Area de Evaluacion, Seguimiento y Monitoreo

EDUCACION:

Titulo universitario en Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria Civil 0 Ingenieria Sanitaria 0
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial o Ingenieria Agrondémica 0 Ingenieria Geografica o
Ingenieria Forestal 0 Ingenieria Quimica o Geologia o Agrologia 0 Biologia o Licenciatura en Biologia.
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EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional. R

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.5. SUBDIRECCION JURIDICA

B.5.1. AREA LEGAL AMBIENTAL

1.

Participar en la realizacion de estudios y emitir conceptos juridicos sobre las solicitudes de
licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones.

Proyectar los actos administrativos, que sean pertinentes en los diferentes procedimientos para
licencias ambientales, plan de manejo, concesién, permiso, autorizacion, requerimiento o
investigacion administrativa.

Participar en el estudio los recursos que se interpongan ante el Departamento relacionados con
las investigaciones que se adelanten sobre el incumplimiento de normas ambientales, elaborar
las providencias correspondientes y elaborar los proyectos que al respecto se le soliciten.

Elaborar las comunicaciones requeridas para la notificacion, comunicacién y publicacién de los
actos administrativos del DAMA.

Participar en los estudios para desatar los recursos que se interpongan ante el DAMA,
relacionados con licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales y elaborar los
proyectos que se le solicite.

Proyectar respuesta a los derechos de peticion y quejas formulados en materia ambiental.

Elaborar los actos de tramite y demas comunicaciones que sean requeridas para no.tificar,
comunicar y publicar los actos administrativos que expida el DAMA relacionados con concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

Estudiar los recursos que se interpongan ante el Departamento relacionados con concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales y elaborar las providencias correspondientes.

Proyectar los oficios, memorandos, comunicados y demas documentos que sean necesarios para
agilizar los procedimientos administrativos de la Subdireccion.
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REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area Legal Ambiental

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta profesional de Abogado.

B.5.2. AREA DE CONTRATOS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
1. Elaborar los pliegos de condiciones y las minutas de contratos necesarios para la adquisicion de los

bienes y servicios que demande el Departamento.

2. Elaborar los actos administrativos requeridos en materia administrativa, laboral y de contratacion, de
acuerdo con su competencia.

3. Realizar los estudios y emitir los conceptos juridicos sobre aspectos administrativos, laborales y de
contratacion.

4 Atender oportunamente las diligencias administrativas y judiciales que requiera adelantar el
Departamento ante las autoridades competentes.

5. Preparar los documentos requeridos para la defensa de los intereses del Estado en cabeza del
DAMA.

6. Participar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relaciona

REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area de Contratos y Asuntos Administrativos

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia profesional.
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REQUERIMIENTO:
Tarjeta profesional de Abogado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 340

GRADO 13

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. FUNCIONES GENERALES

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
el control de los programas propios de la Dependencia.

2. Participar en las investigaciones y estudios indicados por el Superior Inmediato.

3. Participar en la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia de los diferentes
contratos que requiera la dependencia para su funcionamiento.

4. Colaborar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con
terceros, relacionados con la Dependencia.

5. Operar, procesar y actualizar el sistema de informacién de su competencia.

6. Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

7. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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B.1.1. Area de Servicios Generales

1.

Participar en la organizacién, ejecucion y control de los planes, programas, proyectos y
actividades referidas a la administracion de los recursos fisicos del Departamento.

Aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén a fin de mantener niveles
adecuados de cantidad y calidad.

2. Verificar que los documentos que conforman la cuenta de aimacén cumplan con los requisitos y
normas establecidas por los entes fiscales.

3. Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos de almacén y realizar los
registros correspondientes.

4. Implementar los procedimientos que sean requeridos para el oportuno y correcto registro del
inventario de equipos, materiales y elementos del Departamento

5. Realizar y actualizar el inventario fisico del Departamento.

6. Proponer mecanismos tendientes a mejorar la oportuna prestacién de los servicios de
mantenimiento, conservacion y reparacion de los equipos, bienes muebles y parque automotor
del Departamento.

7. Colaborar en el proceso de adquisicion de los bienes y servicios del Departamento.

8. Participar en la elaboracién de los informes, exigidos sobre el manejo de los bienes de la entidad,
a las autoridades fiscales correspondientes.

9. Rendir los informes exigidos sobre el manejo de los bienes de la entidad, a las autoridades fiscales
correspondientes.

10. Aplicar las normas y procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion y distribucion
de la documentacién que configura el sistema de archivo del Departamento.

REQUISITOS

Subdireccién Administrativa y Financiera — Area de Servicios Generales

EDUCACION: o o
Titulo universitario en Economia o Administracion de Empresas o Administracion Publica o Ingenieria
Industrial o Ingenieria de Sistemas o Administracién de Sistemas de Informacion.

EXPERIENCIA:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

B.2. SUBDIRECCION JURIDICA

B.2.1. Area de Contratos y Asuntos Administrativos

1.

Estudiar y preparar la documentacién que se requiera para iniciar procesos de licitacién o de
concursos publicos.

Proyectar los informes que de conformidad con la ley de contratacion y decretos reglamentarios
haya necesidad de enviar a los diferentes 6rganos de control.

Realizar el seguimiento de los contratos y de las 6rdenes de servicios y de compra de la entidad.
Revisar y someter a aprobacion las garantias unicas de los contratos.
Proyectar las actas de liquidacion de los contratos.

Revisar las érdenes de pago confrontando que los valores contenidos en ellas sean concordantes
y coherentes con el contrato.

Controlar el préstamo de documentos y contratos a las autoridades administrativas que lo
requieran.

Informar al jefe inmediato sobre las anomalias encontradas en la actividad contractual.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos que los ciudadanos formulen y que se
relacionen con las funciones de la Subdireccién.

10. Participar en general, en el desarrolio de fas funciones de la Subdireccion.

REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area de Contratos y Asuntos Administrativos

EDUCACION:
Titulo universitario en Derecho.

EXPERIENCIA:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta profesional de Abogado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 340

GRADO 12

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y

DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. FUNCIONES GENERALES

el control de los programas propios de la Dependencia.

2. Participar en las investigaciones y estudios indicados por el Superior Inmediato.

3. Participar en la elaboracion de pliegos de condiciones y términos de referencia de los diferentes

contratos que requiera la dependencia para su funcionamiento.

4. Colaborar en el ejercicio de la interventoria a los contratos que celebre el Departamento con

terceros, relacionados con la Dependencia.

5. Operar, procesar y actualizar el sistema de informacién de su competencia.

6. Responder por la calidad de los trabajos asignados y, preparar y presentar los informes sobre las

actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requeridas.

7. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

B.1.1. AREA DE VIGILANCIA Y CONTROL
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1 Adelantar fas actividades de vigilancia, control, evaluacion y reporte de informacion sobre €l medio
ambiente y los recursos naturales renovables.

2. Ejercer el control sobre la movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales
| renovables, en coordinacion con las demas dependencias del Departamento, las Alcaldias Locales y
las autoridades de policia.

3. Participar en las actividades de decomiso de productos forestales o faunisticos en transito, que no
cumplan con los requisitos legales exigidos para su movilizacién o comercializacion, y aplicar las
medidas legales pertinentes de acuerdo con su competencia.

4. Elaborar los informes correspondientes a la vigilancia y control efectuados.

Brindar la asesoria necesaria a los usuarios en aspectos técnicos y de control de manejo del
recurso fauna y flora.

Elaborar y actualizar el diagnostico del recurso de flora y fauna del Distrito Capital.

7. Promover campafas para la educacion, concientizacion y proteccion de los recursos naturales a
nivel urbano.

8. Adelantar actividades de divulgacion, capacitacion y educacién ambiental para la proteccion y
recuperacion del recurso flora y fauna en coordinaciéon con la Subdireccion de Planeacion y
Desarrollo.

9. Recibir, trasladar y evaluar técnicamente individuos de la fauna decomisada o donada, asi como de
los diferentes lugares habilitados para la recuperacion, rehabilitacion y reinsercion de los mismos.

REQUISITOS

Subdireccion Ambiental Sectorial - Area de Vigilancia y Control

EDUCACION: N
Titulo universitario en ingenieria Civil 0 Ingenieria Forestal o Ingenieria Agronémica 0 Medicina

Veterinaria o Zootechia.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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NIVEL TECNICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO
CODIGO 401

GRADO 15

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

1. Operar y verificar el correcto funcionamiento de los equipos e instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

2 Colaborar con los funcionarios del Departamento en la ejecucion de trabajos especificos que le
sean encomendados.

3. Proponer los procedimientos & instrumentos necesarios para mejorar |a prestacion de los servicios
de la Dependencia, especialmente en lo relacionado con el manejo adecuado de la informacion.

4 Interactuar permanentemente con el personal competente de la Oficina de Informacion del
Departamento, con el fin de complementar adecuadamente sus funciones y de unificar criterios.

5. Responder por la seguridad de equipos, documentos e informacion de las bases de datos puestos a
su cuidado, adoptando mecanismos para la conservacion, buen uso, control de pérdidas, hurtos Y
deterioro de los mismos.

6. Informar oportunamente al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio
de sus funciones.

7. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.
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9. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

l C. FUNCIONES ESPECIFICAS
B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

k B.1.1. AREA DE SISTEMAS

1. Participar en la normatizacion, desarrolio y mantenimiento de los sistemas de informatica de la
Entidad.

2 Elaborar estudios de factibilidad y viabilidad del desarrolio de los componentes 0 modulos de los
sistemas de informacién requeridos por 1a Entidad.

3. Desarrollar sistemas y programas de utilidad que sirvan para mejorar la eficiencia de los procesos Yy
el uso de los equipos y evaluar nuevas técnicas y metodologias a utilizar.

4 Controlar la integridad de las bases de datos y de los registros de la Entidad, su uso, necesidades
de reorganizacion, respaldo y recuperacion.

5. Instalar y reestructurar las bases de datos de acuerdo con las normas Yy procedimientos
establecidos y las necesidades detectadas.

6. Efectuar los procesos de sistemas y operar los equipos del area de sistemas Yy adiestrar en la
operacion de los mismos al personal que lo requiera.

7 Adelantar las actividades necesarias para la administracion de la red intranet del DAMA.
8. Administrar y actualizar permanentemente el Home Page de Internet del DAMA.
9. Mantener actualizado el plan estratégico de sistemas del Departamento.

10. Informarse de las nuevas tecnologias en informatica y recomendar su adopcion de conformidad con
las politicas del area'y el plan estratégico de sistemas.

11. Evaluar y controlar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones y programas de los procesos
sistematizados.
REQUISITOS

Subdireccion Administrativa y Financiera - Area de Sistemas
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EDUCACION:
Titulo de educacion técnica profesional o tecnolégica en Analisis y Disefio de Sistemas de

Computacién o Ciencias de la Computacién o Ingenieria de Sistemas.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

B.2. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
1. Colaborar en los procesos de desconcentracion y descentralizacion de la gestion ambiental.
2. Participar en los programas y proyectos de educacion ambiental no formal.
3 Realizar los trabajos de campo que se le asignen y elaborar los informes respectivos.

4 Realizar las actividades que sean requeridas en el desarrollo de estudios, investigaciones y analisis
de planificacion ambiental.

5. Participar en las actividades de divulgacién y capacitacion para promover la cultura de la prevencion
y el control del deterioro ambiental. '

6. Realizar las actividades solicitadas, asi como los trabajos especiales requeridos para el
mantenimiento y conservacion de documentos de la Subdireccion.

7. Participar en los programas de prestaciéon de asistencia técnica agropecuaria a pequenos
productores.

8. Preparar el material y el equipo requeridos para el desarrollo de las actividades propias de la
Subdireccion.

9. Orientar a las comunidades sobre el uso, conservacion y proteccion de los recursos naturales
renovables.

REQUISITOS
Subdireccién de Planeaciony Desarrollo

EDUCACION:
Titulo de educacion técnica profesional o tecnologica en Produccion Agricola o Acuicultura o Recursos

Naturales Renovables o Administracion Agropecuaria.

EXPERIENCIA:
Un (1)afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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B.3. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
1 Realizar los andlisis y pruebas de campo segun las indicaciones que se le impartan.
2 Realizar los trabajos de campo que se le asignen y elaborar los informes respectivos.

3. Realizar las actividades que sean requeridas en el desarrollo de estudios, investigaciones y analisis
geograficos, de planificacion ambiental, regional y ordenamiento territorial.

4. Preparar el material y el equipo requeridos para el desarrollo de las actividades propias de la
Subdireccion.

5. Orientar a las comunidades sobre el uso, conservacion y proteccion de los recursos naturales
renovables.

REQUISITOS
Subdireccién Ambiental Sectorial

EDUCACION:
Titulo de educacién técnica profesional o tecnolégica en Produccion Agricola o Acuicultura o Recursos

Naturales Renovables o Administracion Agropecuaria o Topografia.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

B.4. SUBDIRECCION JURIDICA

B.4.1. SUBDIRECCION JURIDICA

1. Recibir las quejas, reclamos y derechos de peticion que formulen los ciudadanos y que sé
relacionen con el cumplimiento de la mision de la Entidad.

2. Recepcionar las quejas, reclamos y derechos de peticion siguiendo los principios, térm'!ngs y
procedimiento dispuestos en el Codigo Contencioso Administrativo para los derechos de peticion y

realizar el control correspondiente.
3. Mantener actualizada la base de datos de quejas y reclamos del Departamento.
4. Atender personal y telefénicamente a los usuarios del Departamento, en lo relacionado con el area

quejas y reclamos.
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5. Colaborar en la elaboracion de los informes requeridos por las dependencias y/o organismos de
control competentes.

6. Llevar y mantener actualizado el archivo del area de quejas y reclamos.
REQUISITOS

Subdireccién Juridica

EDUCACION:

Titulo de educacion técnica profesional o tecnolégica en Administracion de Empresas O
Administracion Informatica o Ciencias de la Computacion o Ingenieria de Sistemas.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

B.4.2. AREA LEGAL AMBIENTAL
1 Realizar las citaciones para la notificacion de los actos administrativos que expida el Departamento.

2 Notificar, comunicar y publicar los actos administrativos que expida el Departamento, con sujecion a
las disposiciones legales vigentes.

3. Atender con absoluta responsabilidad los asuntos de caracter confidencial.
REQUISITOS
Subdireccion Juridica - Area Legal Ambiental

EDUCACION:
Titulo de educacion técnica profesional o tecnologica en Administraciéon de Empresas o0

Administracién Informatica o Ciencias de la Computacion o Ingenieria de Sistemas.

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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NIVEL ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 525
GRADO 21
UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

funciones.

periodicidad requeridas.

compromisos.

inmediato.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios,

DESCRIPCION DE FUNCIONES

A. FUNCIONES GENERALES

1 Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus

2. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacién, proteccion y uso adecuado.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la

4. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

5. Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area del desempeiio.

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

TODAS LAS DEPENDENCIAS

1. Llevar la agenda del jefe inmediato y mantenerlo informado acerca de sus reuniones Yy

y demas documentos solicitados por el jefe

3. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia interna y externa de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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4. Orientar a los funcionarios y publico en general, suministrar la informacion, documentos y elementos
que le sean solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Superior Inmediato.

6. Organizar, actualizar y mantener la seguridad de archivo de la dependencia.

7. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con el Superior Inmediato.

8. Numerar, fechar y radicar los actos administrativos que deba suscribir el Superior Inmediato y
tramitarlos de acuerdo con las instrucciones del Superior Inmediato.

9. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla o distribuirla
de acuerdo con las orientaciones del Superior iInmediato.

10. Revisar y relacionar periédicamente los documentos que no requieran permanecer en la oficina y
que deban ir con destino al archivo general.

11. Propender por el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de oficina.

12. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia.

REQUISITOS
EDUCACION:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia especifica en las funciones del cargo.

87




E S 1N N N .

Bepariomonts Teanhoo Sednisdrative

MEDIO AMBIENTE
s A AN
Continuacién de la Resolucién No. P & def g 1 ~ob 200

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente —DAMA-

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO EJECUTIVO

CcOoDIGO 525

GRADO 19

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

1. Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

4. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

5. Desempenar las demés funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area del desempeiio.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS
TODAS LAS DEPENDENCIAS

1. Llevar la agenda del jefe inmediato y mantenerlo informado acerca de sus reuniones Yy
COMPromisos.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y demas documentos solicitados por el jefe
inmediato.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia interna y externa de
conformidad con los procedimientos establecidos.

w

88




Bopartamcnts THune Adminisirative

MEDIO AMBIENTE
S RECALDA MATOR DE SOBOTARLC. V1
o 3 01 AR 2om

Continuacién de la Resoluciéon No. -~~~ *  dél

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente ~-DAMA-

4. Orientar a los funcionarios y pGblico en general, suministrar la informacion, documentos y elementos
que le sean solicitados de acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Superior Inmediato.

6. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con el Superior Inmediato.

7. Numerar, fechar y radicar los actos administrativos que deba suscribir el Superior Inmediato y
tramitarlos de acuerdo con las instrucciones del Superior Inmediato.

8. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

9. Responder por el manejo del archivo.

10. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia.

11. Propender por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina.
REQUISITOS

EDUCACION:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios de experiencia especifica en las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO

CODIGO 540

GRADO 13

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area del desempefio.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS
TODAS LAS DEPENDENCIAS

Llevar la agenda del jefe inmediato y mantenerio informado acerca de sus reuniones Yy
compromisos.

. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta sobre los asuntos

de la Dependencia.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Superior Inmediato.
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4. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe

inmediato.

5. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con el Superior Inmediato o los profesionales de la

Dependencia.

6. Suministrar |a informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con la

Dependencia.

7. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la Dependencia, asi como enviarla o
distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Superior Inmediato.

8. Responder por el manejo del archivo.

9. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia.

REQUISITOS

EDUCACION:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Dieciocho (18) meses de experiencia especifica de las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

|
DENOMINACION DEL CARGO ~ JAUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 550

GRADO 21

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS OCHO (8)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES
1. Manejar y mantener actualizado el sistema de informacion de su competencia.

2 Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia relacionados con las
actividades de la Dependencia.

3. Orientar al personal del Departamento y al publico en general Yy suministrar informacion o
documentos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones Yy los
procedimientos establecidos en la Dependencia.

4. Responder por la seguridad de los elementos, documentos Y registros de caracter manual,

mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

5. Informar oportunamente al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio
de sus funciones.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

7. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS

BA. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
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B.1.1. AREA SERVICIOS GENERALES - Archivo General
1. Manejar y mantener actualizado el sistema de informacion de su competencia.
2. Disenar formas y modelos para racionalizar y agilizar el trabajo del area.

3. Diseniar procedimientos y aplicar técnicas para la recepcién, andlisis, clasificacién, conservacion y
distribucion de la documentacion y archivos del departamento y verificar su aplicacion.

4. Participar en la normatizacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion del
area en coordinacién con la oficina de informacion.

5. Foliar los documentos y correspondencia y archivarlos en las carpetas correspondientes.

6. Participar en la elaboraciéon de estudios de factibilidad y viabilidad para el desarrollo de los
componentes o modulos de los sistemas de informacién requeridos por el area.

7. Preparar carpetas de archivo y correspondencia nuevos, rotularios y organizarios en los stand
respectivos.

8. Controlar la integridad de las bases de datos y los registros del area, su uso, necesidades de
reorganizacion, respaldo y recuperacion.

9. Llevar el registro y control de los prestamos de informacion o documentacion del archivo general.

10. Instalar y reestructurar las bases de datos de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos y las necesidades detectadas.

11. Efectuar los procesos de sistemas y operar los equipos del area y adiestrar en la operacion de los
mismos al personal que lo requiera.

12. Mantener actualizado la base de datos de documentos para su consulta y control sobre el
préstamo de documentos.

13. Interactuar permanentemente con el personal competente de la oficina de informacion del
Departamento, con el fin de complementar adecuadamente sus funciones y de unificar criterios.

B.1.2. AREA SERVICIOS GENERALES — Almacén
1. Colaborar en el proceso de adquisicion de los bienes y servicios del Departamento.

2. Participar para el oportuno y correcto registro e inventarios de equipos, materiales y elementos del
Departamento.
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Colaborar en la elaboracién de mecanismos que permitan la oportuna prestacion de los servicios de
mantenimiento, conservacion y reparaciéon de los equipos, bienes muebles e inmuebles y parque
automotor del Departamento.

Organizar y mantener actualizado el kardex de almacén del Departamento.
Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,

mecanico, electrénico, y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar perdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

B.1.3. AREA FINANCIERA

1.

Efectuar diariamente los registros presupuestales, contables y de tesoreria y responder por la
exactitud y mantenimiento actualizado de los mismos.

Elaborar los certificados dé disponibilidad y de reservas presupuestales que requiera la Entidad.

Verificar que los documentos soportes para el pago de las cuentas, cumplan con los requisitos y
normas establecidas por el Departamento.

Liquidar las cuentas de pago, observando las disposiciones administrativas y fiscales vigentes
sobre fa materia

Efectuar los registros contables de las cuentas por cobrar, legalizacion de viaticos, pagos a terceros,
ajustes y demas movimientos administrativos, financieros y juridicos que tenga el Departamento.

Elaborar los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos financieros y realizar los
registros en libros correspondientes.

Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico, electrénico, y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar perdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

B.1.4. AREA RECURSOS HUMANOS

1.

Orientar al personal del Departamento y al publico en general y suministrar informaciéon o
documentos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en la Dependencia.

Llevar y mantener actualizado el kardex de personal asi como las hojas de vida del mismo.

Elaborar los proyectos de decreto, resolucién, certificados, constancias y demas actos relacionados
con la novedades y situaciones administrativas del personal del Departamento.
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Participar en la ejecucién de los programas de Bienestar Social.
Elaborar los proyectos de certificacién solicitados por los funcionarios.

Informar oportunamente al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio
de sus funciones.

B.2. SUBDIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL

Preparar los elementos necesarios para realizar los andlisis y pruebas de campo segun las
indicaciones que se le impartan.

Colaborar en la realizacion de los trabajos de campo que se le asignen y elaborar los informes
respectivos.

Realizar las actividades de apoyo que sean requeridas en el desarrollo de estudios, investigaciones
y analisis geogréficos, de planificacion ambiental, regional y ordenamiento territorial.

Realizar las actividades solicitadas, asi como los trabajos especiales requeridos para el
mantenimiento y conservacion de documentos de la Subdireccion.

Participar en actividades de orientacién a las comunidades sobre el uso, conservacién y proteccién
de los recursos naturales renovables.

B.3. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Aplicar mecanismos operativos para estimular la participacion y organizacion de la comunidad en
los programas de manejo de recursos naturales.

Aplicar mecanismos de control y evaluacion de programas y proyectos de accion social con las
comunidades.

Participar en la organizacion y ejecucion de los programas de educacion ambiental.

Colaborar en la organizacion y ejecucion de trabajos de fotografia, video y demas servicios _de
documentacién y publicaciones requeridos para el desarrollo de los programas de educacion
ambiental.

B.4. SUBDIRECCION JURIDICA

B.4.1. SUBDIRECCION JURIDICA
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1. Realizar el reparto correspondiente de las quejas, reclamos y derechos de peticion recepcionados
en la Entidad, de acuerdo con la competencia de las diferentes dependencias.

2. Realizar el control y seguimiento correspondiente al trdmite de las quejas, reclamos y derechos de
peticion siguiendo los principios, términos y procedimiento dispuestos en el Cédigo Contencioso
Administrativo.

3. Dar traslado a las diferentes entidades, de las quejas, reclamos y derechos de peticion que no sean
competencia del Departamento.

4. Elaborar los informes requeridos por las dependencias y/o organismos de control competentes.

5. Atender personal y telefénicamente a los usuarios del Departamento, en lo relacionado con el area
quejas y reclamos.

6. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe
inmediato y relacionados con el area de quejas y reclamos.

B.4.2. AREA LEGAL AMBIENTAL

1. Realizar las citaciones para la notificacién de los actos administrativos que expida el
Departamento.

2. Notificar, comunicar y publicar los actos administrativos que expida el Departamento, con sujecion
a las disposiciones legales vigentes.

3. Atender con absoluta responsabilidad los asuntos de caracter confidencial.

REQUISITOS GENERALES PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS Y AREAS.

EDUCACION:
Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA:

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 550

GRADO 13

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
A. FUNCIONES GENERALES

1. Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

2. Responder por el estado y conservacion de los recursos fisicos puestos bajo su responsabilidad y
adoptar los mecanismos para su conservacion, proteccion y uso adecuado.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

4. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.
5. Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area del desempefio.
B. FUNCIONES ESPECIFICA
B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B.1.1. AREA SERVICIOS GENERALES - Centro de documentacion

1. Manejar y mantener actualizado el sistema de informacion de su competencia.

2. Aplicar procedimientos y técnicas para la recepcion, analisis, clasificacion, conservacién y
distribucion de la documentacion del departamento y verificar su aplicacion.

3. Preparar carpetas de archivo nuevos, rotularlos y organizarlos en los stand respectivos.
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4. Controlar la integridad de las bases de datos y los registros de la Unidad, su uso, necesidades de
reorganizacion, respaldo y recuperacion.

5. Llevar el registro y control de la informacién o documentacién archivada.

6. Instalar y reestructurar las bases de datos de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos y las necesidades detectadas.

7. Efectuar los procesos de sistemas y operar los equipos de la Unidad y adiestrar en la operacion
de los mismos al personal que lo requiera.

8. Mantener actualizado el indice de documentos para su consuilta y control sobre el préstamo de
documentos.

9. Interactuar permanentemente con el personal competente de la oficina.de informaciéon del
Departamento, con el fin de complementar adecuadamente sus funciones y de unificar criterios.

10. Implementar mecanismos que permitan mejorar la atencién a los usuarios del Centro de
Documentacién del Departamento.

B.1.2. AREA SERVICIOS GENERALES - Correspondencia

1. Realizar procedimientos y aplicar técnicas para la recepcion, analisis, clasificacién, conservacion y
distribucién de la documentacion y correspondencia del Departamento y verificar su aplicacion en la
distintas dependencias.

2. Recibir, organizar y clasificar la documentacién con destino al archivo general.
3. Llevar el registro y control de la informacién o documentacion archivada.

4. Efectuar la depuracién de la informacion archivada en los folderes o carpetas, de acuerdo con las
instrucciones del Superior Inmediato.

5. Llevar las planillas de registro y control de correspondencia recibida y despachada.

6. Efectuar los tramites necesarios ante las diferentes dependencias o entidades, relacionados con el
recibo y entrega de documentos y correspondencia en general.

7. Recibir, clasificar, organizar, radicar y distribuir los documentos, comunicaciones y
correspondencia en general del Departamento.

8. Elaborar o diligenciar planillas y demas registros que le asignen, de acuerdo con las instrucciones
y reglamentos pertinentes.
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9. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes y sobres y
efectuar las diligencias externas que requiera el Departamento.

10. Elaborar trabajos mecanograficos y de digitacion que sean requeridos en el desarrollo de sus
funciones.

11. Orientar al personal del Departamento y a los particulares sobre la ubicacién de dependencias y
funcionarios o tramites que requieran.

12. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.
B.1.3. AREA SERVICIOS GENERALES - Recepcion

1. Elaborar o diligenciar planillas y demas registros que le asignen, de acuerdo con las instrucciones
y reglamentos pertinentes.

2. Operar los equipos que le asignen de acuerdo con las instrucciones recibidas para tal fin.

3. Atender al publico, personal y telefonicamente para suministrar informacién correcta sobre los
asuntos del Departamento.

4. Orientar al personal del Departamento y a los particulares sobre la ubicacién de dependencias y

funcionarios o tramites que requieran.

5. Implementar mecanismos que permitan optimizar el proceso de atencion al usuario a traves del
conmutador.

8. Mantener actualizado el directorio telefonico interno de la Entidad

7. Colaborar en la elaboracion de trabajos mecanograficos y de digitacion que sean requeridos en el
desarrolio de las actividades de la Dependencia.

8. Responder por el buen estado y conservacién de los equipos y elementos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su proteccion y uso adecuado.

B.1.4. AREA FINANCIERA

1. Verificar que los documentos soportes para el pago de las cuentas cumplan con los requisitos y
normas establecidas por el Departamento.

2. Elaborar y tramitar las ordenes de pago, observando las disposiciones administrativas y fiscales
vigentes sobre la materia.
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3 Colaborar en la elaboracion de los comprobantes que soporten las operaciones y movimientos

financieros y realizar los registros en los libros correspondientes.

4. Aplicar técnicas para la recepcion, andlisis, clasificacion, conservacion y distribucion de la

correspondencia de la Subdireccion.

5. Llevar el registro y control de la informacién o documentacion expedida por el Area financiera.

B.2. SUBDIRECCION JURIDICA

B.2.1. AREA LEGAL AMBIENTAL
1. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos de los procesos contravencionales.

2. Orientar al personal del Departamento y al publico en general y suministrar informacién o
documentos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en la Dependencia.

3. Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

4. Proponer mecanismos de control que permitan el adecuado manejo de los expedientes de la
Subdireccion.

5. Informar oportunamente al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio
de sus funciones.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

REQUISITOS GENERALES PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS Y AREAS
EDUCACION:
Diploma de Bachiller.

EXPERIENCIA:
Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO CONDUCTOR

CODIGO 620

GRADO 10

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
TODAS LAS DEPENDENCIAS

Conducir los vehiculos asignados a la Dependencia y velar por el buen funcionamiento de los
mismos.

Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de
carretera.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo correctivo y de aprovisionamiento de
combustible y llevar los registros correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

Inspeccionar y detectar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las reparaciones menores que
sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las ordenes de trabajo relacionadas con el

mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién de
vehiculos.

Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

. Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y adelantar las

diligencias necesarias para tal efecto.

10. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero correspondiente.

101




voEo . B ASD 200

Continuacién de la Resolucién No. ® ~ del

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de.los empleos de la planta
global del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente —~DAMA-

11. Cumplir con la recepcién, clasificacion, organizacion, radicacién y distribucién de documentos,
comunicaciones y correspondencia en general de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo

13. Mantener absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso en su
labor.

14. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas novedades relacionadas con
el funcioniamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones y colaborar en la realizacién de las
gestiones que sean necesarias para su solucion.

Es—-g_——

15. Colaborar en el desarrollo de las actividades de la Dependencia, de acuerdo con las instrucciones
que reciba.

16. Cumplir con las labores de empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes y sobres vy,
efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

17. Ejecutar labores auxiliares tales como traslado de muebles, enseres y equipos, arreglos locativos y
otras de naturaleza similar

~18. Entregar de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.
19. Desempeifiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio..
REQUISITOS

EDUCACION:
Aprobacion de dos (2) afios de educacion secundaria.

EXPERIENCIA:
Treinta y seis (36) meses de experiencia especifica de las funciones del cargo.

REQUERIMIENTO:
Licencia de conduccién de categoria acorde con las especificaciones del vehiculo asignado.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 605

GRADO 07

UBICACION DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
INMEDIATO

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Ejecutar labores auxiliares tales como: aseo de instalaciones, muebles y utensilios, preparacion y
distribucién de alimentos y bebidas, traslado de muebles, enseres y equipos, labores de jardineria y
otras de naturaleza similar

2. Atencién de reuniones, juntas, recepciones, almuerzos, y cualquier evento similar que organice la
Entidad.

3. Preparar y repartir café y agua aromatica para el consumo del personal de las oficinas asignadas y
a los visitantes de las mismas.

4. Distribuir bebidas de cafeteria en los horarios estipulados.

5. Mantener en perfecto estado de limpieza e higiene los utensilios de cafeteria como grecas, termos,
vajillas, cubiertos, ceniceros y cristaleria.

6. Solicitar oportunamente la reposicion de los elementos que se requieran para satisfacer las
necesidades del servicio de aseo y cafeteria.

7. Cumplir con las labores de empaque, cargue, descargue y despacho de paquetes y sobres vy,
efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio io requieran.

8. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

9. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

10. Llevar el control interno sobre las funciones propias del cargo.
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12. Informar al Superior Inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones.

13. Responder por el buen estado y conservacion de los equipos y elementos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su proteccién y uso adecuado.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

15. Desempefiar las demas funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
REQUISITOS

EDUCACION:
Aprobacion de cinco (5) afios de educacion basica primaria.

EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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ARTICULO SEGUNDO: Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta
global tendran las equivalencias previstas en el articulo 32 del Decreto 1569 de 1998, de
acuerdo con el nivel jerarquico, la naturaleza de las funciones y denominacion de los
empleos.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion
por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, y modifica en lo
pertinente la Resolucién 1565 de 1998, la Resolucion 119 de 1999 la Resolucion 1883 de
1999, la Resoluciéon 227 de 2000, la Resolucion 1544 de 2000, la Resolucion 2528 de 2000,
la Resolucién 2599 de 2000, la Resoluciéon 350 de 2001 y la Resolucion 539 de 2001.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dad Bogota D.C.. al A0 nen /
ada en bogota , a 10S I ‘Q ng

W

i codo—
JULIA MIRANDA LONDONO
Directora Departamgnto Técnico Administrativo del Medio Ambiente

o

Refrendado: 0 2 AGO. 2004

NURIA CONSUELO VIL
Directora Departamento Administrativo del Sgrvicio Civil Distrital

105




