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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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ResolucionNo. Q0 0 D57 . -

. - o
Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucidn No 1568 del 19 de marzo de 2009

LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

acreto Ley 785 de 2005,

el articulo 1°, [ de-abril de : 04, modificado por el
t Necret ' Jec 09 de 2009, y

establece que no habra

_E r'é'g ngenta y para proveer

n la respectiva planta

Que la Constitucién F litica.
empleo publico que ni 1
los l:le caracter remune

@tldades y organismos
equisitos, incluyendo: el
unes a los empleados
los articulos 7° y 8° del
estudlos y experiencia

deberan ajustar !'3_. ar
contenido funcional &
publicos y las compol _:" Ten
mismo Decreto; las com|
de acuerdo con lo establécide

Que el articulo 32 del Dacretcn 785 de 2 ="'-'--'a"- que la adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del manual ‘especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente y sujeto a las disposiciones contenidas en el

decreto.

Que mediante Decreto No. 109 de Marzo 16 de 2009 se establecid la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Ambiente y determina las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente, estableci6 mediante Resolucién No. 1568 de
2009 el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de
la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente.
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Continuacién de la ResolucionNo. 0 0D 57, ~-*

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucién No 1568 del 19 de marzo de 2009

Que la Resolucién No. 4039 del 25 de junio de 2009 modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la
Secretaria Distrital de Ambiente establecido, al adicionar los titulos profesionales en
Derecho y Comunicacién Social a los requisitos de educacién establecidos para el
cargo de Jefe de Oficina Codigo 006 Grado 04 adscrito a la Oficina de Participacion,
Educacién y Localidades. Igualmente, adicionar los titulos profesionales en Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal y Biologia a los requisitos de educacion
establecidos para el empleo de Subdirector Cédigo 068 Grado 04 adscrito a la
Subdireccién de Proyectos y Cooperacién Internacional.

Que la Resolucién 2410 de 2010 modifica parciaimente el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria
Distrital de Ambiente al adicionar el titulo profesional en Ingenieria Industrial a los
requisitos de educacion establecidos para el cargo de Subdirector Codigo 068 Grado 04
adscrito a la Subdireccién de Control Ambiental al Sector Publico. Igualmente, adicionar
el titulo profesional en Economia, Contaduria, Administracién de Empresas vy
Administracién Publica a los requisitos de educacion establecidos para el cargo de Jefe
de Oficina Cédigo 006 Grado 04 adscrito a la Oficina de Participacion, Educacion y
Localidades y el titulo profesional en Medicina Veterinaria para el cargo de Director
Cédigo 09 Grado 07 adscrito a la Direccion de Gestion Ambiental.

Que la Resolucion No. 5072 del 29 de junio de 2010 modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la
Secretaria Distrital al adicionar el titulo profesional en Agrologia a los requisitos de
educacién establecidos para el cargo de Subdirector Cédigo 068 Grado 04 asignado a

la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre.

Que la Resolucién No. 6968 del 22 de octubre de 2010 modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la

Secretaria Distrital de Ambiente.

Que la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica, en el paragrafo 1°. del articulo 8°. dispone
que “para desempefiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor interno se debera
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Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucién No 1568 del 19 de marzo de 2009

acreditar formacién profesional y experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del
control intemo”.

Que mediante la Resolucién No. 6970 del 27 de diciembre de 2011, se modifica
parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente, para el cargo de Jefe de
Oficina Cédigo 006 Grado 05 de la Oficina de control Interno, teniendo en cuenta que la
Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién publica, en el paragrafo 1° del articulo 8°. dispone que “para
desempefiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor interno se debera acreditar
formacion profesional y experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del control

interno”.

Que la Alcaldia Mayor de Bogota, expidié el Decreto Distrital No. 040 del 23 de enero
de 2011, por medio del cual se adopta el Manual de Requisitos para los empleos
publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector Central de la

Administracion de Bogota D.C.

Que el articulo 2 del Decreto 040 de 2012, establece que los Manuales especificos de
Requisitos y Competencias Laborales que expidan los organismos del sector central de
la Administracién Distrital se sujetardn a los requisitos de estudio y experiencia en el
determinados.

Que el articulo 3 del Decreto 040 de 2012, establece que para el ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion
superior en cualquier modalidad, se debe determinar en los manuales las disciplinas
académicas teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de

desempeno.

Que el articulo 7 del Decreto 040 de 2012, determina que los requisitos generales de
estudios y experiencia, establecido por ésta normatividad, se deberan incorporar a los
Manuales Especificos de Requisitos Yy Competencias Laborales que expidan los
organismos del sector central de la Administracion Distrital.

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Av. Caracas N° 54 - 38 | PBX: 37TBESS | FAX: 3778930 | www amblaniobogota.gov.co | Bogotd, D.C. Colombia

et S
{ &"E} BOG st




.f*wf, BOG 4t

Continuacién de la ResolucionNo. 0 0 g 57 = -k

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucién No 1568 del 19 de marzo de 2009

Que considerando los objetivos estructurales de la Secretaria se requiere modificar los
requisitos de los cargos del nivel directivo de la Secretaria Distrital de Ambiente, con el
fin de darle cumplimiento a lo establecido en el Decreto 040 de 2012, sobre estudio y
experiencia requeridos para los empleos publicos de los organismos del sector central
de la administracion Distrital.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar los requisitos de educacion de los siguientes
empleos:

l. DESPACHO DEL SECRETARIO

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerdrquico Directivo
Denominacion del Empleo Secretario de Despacho
Cédigo 020
Grado 09
N° de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Despacho Secretario

Cargo del Jefe inmediato Alcalde Mayor de Bogota D.C.
Il PRDPHEITD PRINCIPAL

Efectuar la representacién legal y la direccién de la Secretaria Distrital de Ambiente, referente al
desarrollo de las actividades del Sector Ambiental en el distrito Capital y a la formulacién y adopcion de
politicas, para dar cumplimiento a la misién, objetivos institucionales, a las normas ambientales y al Plan
de Gestién Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del Distrito Capital, de

acuerdo con el plan de desarrollo y los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar y orientar, bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de las instancias de coordinacion
de la Administracion Distrital, la formulacién de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
del Sector Ambiente en el Distrito.
2. Coordinar y dirigir la participacion del Sector Ambiente para la formulacién y ejecucion de los
instrumentos de planeacion de la administracion distrital en el &mbito de su competencia con el fin de
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propender por el desarrolio sostenible de la Ciudad.

3. Dirigir y coordinar la formulacién y ejecucion de politicas ambientales, planes, programas, estrategias,
asi como orientar, coordinar y controlar la gestién de las entidades adscritas a la Secretaria Distrital de
Ambiente.

4. Dirigir en conjunto con los organismos y las entidades que integran el Sector Ambiente del Distrito, los
mecanismos de evaluacién de gestion y de resultados.

5. Promover, coordinar y facilitar la participacién de los ciudadanos y ciudadanas en la toma de
decisiones y el fortalecimiento del control social.

6. Dirigir las actividades de la Secretaria para el cumplimiento de las normas ambientales y del Plan de
Gestién Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del Distrito Capital.

7. Dirigir el desarrollo institucional de la Secretaria Distrital de Ambiente y de sus funciones, formulando
su politica y orientando sus planes, programas y proyectos para lograr el cumplimiento de su misién y
objetivos institucionales, empleando los instrumentos administrativos, legales, financieros, de planeacion
y gestién a que haya lugar, incluyendo la delegacion de las funciones que considere pertinentes.

8. Preparar y gestionar los proyectos de acuerdo del sector ambiente que el Alcalde Mayor deba
presentar al Concejo de Bogota.

9. Conocer en (nica, primera y segunda instancia, los asuntos que sean de su competencia.

10. Celebrar en cumplimiento de las funciones de la Secretaria, los contratos y convenios con entidades
territoriales, otras entidades publicas y privadas y con entidades sin animo de lucro, requeridos para el
cumplimiento de las funciones de la Secretaria y ordenar el gasto.

11. Dirigir los procesos de desconcentracion de la gestién ambiental en el Distrito Capital.

12. Emitir los actos administrativos para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,
licencias ambientales, salvoconductos de movilizacién y demas instrumentos de control y manejo
ambiental, medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar.

13. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por

autoridad competente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La autoridad ambiental en el Distrito Capital se ejerce de forma eficiente y oportuna cumpliendo con
las funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.

2. Las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Ambiente se formulan bajo las
directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de la Administracion Distrital.

3. Los instrumentos de planeacién de la administracion Distrital Capital se formulan y ejecutan con
participacion activa del Sector Ambiente garantizando el desarrollo sostenible de la ciudad.

4. Las politicas, planes, programas y estrategias se ejecutan en coordinacion con los organismos y
entidades que integran el Sector Ambiente, incluyendo aquéllas de ofros sectores con
responsabilidades ambientales.

5. El Sistema Ambiental del Distrito Capital y las entidades adscritas y vinculadas al sector ambiente
responden a la normatividad vigente y se controlan de forma eficaz y eficiente.

6. Los mecanismos de evaluacion de gestién y de resultados, se ejecutan en forma conjunta con los
organismos ¥ las entidades que integran el Sector Ambiente.

|7.  La Secretaria Distrital de Ambiente facilita la participacién ciudadana en la toma de decisiones del

Sector Ambiental contribuyendo al fortaleciendo del control social
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8. Las alianzas estratégicas suscritas con instituciones nacionales e internacionales responden a los
propésitos de la entidad y a las competencias propias del Despacho.

9. La Secretaria Distrital de Ambiente cumple con las leyes, normas, reglamentos y Estatutos que la
rigen.

10. Los planes, programas y proyectos del sector ambiente responden tanto a las politicas del gobiemo
nacional y distrital como a las necesidades de la comunidad.

11. Los planes, programas y proyectos formulados, dan cumplimiento a la misién y objetivos
institucionales e impulsan el desarrollo institucional de la Secretaria Distrital.

12. Los planes, programas y proyectos del sector ambiente contribuyen al desarrollo sostenible del
Distrito Capital.

13. Los planes, programas y proyectos, emplean instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacion y gestion pertinentes para su formulacion.

14. Los proyectos de acuerdo del sector ambiente, se presentan con eficacia y oportunamente al Alcalde
Mayor para su ulterior aprobacién por el Concejo de Bogota.

15. La funcién disciplinaria, se ejerce de conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes.

16. La gestién ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital se dirige con eficacia y eficiencia
y responde a los lineamientos y regulaciones pertinentes.

17. Los contratos y convenios requeridos para el ejercicio de las funciones de la Secretaria se suscriben
de forma eficaz y oportuna obedeciendo a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.
2. Normas y disposiciones legales relacionadas con control ambiental.
3. Cddigo de Policla.
4. Ley de contratacion estatal.
5. Cadigo unico disciplinario,
6. Mormas de Control Interno.
7. Normas de administracion de personal.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia
Titulo de formacion profesional en Econon| Cinco (5) afios de experiencia profesional
Administracién Pablica, Administracion de Empres|o docente.

Derecho, Arquitectura, Ingenieria Civil. Ingenieria Quimi
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingeniq Requerimiento
Geogrifica, Agronomia, Agrologia, Licenciatura en Biolo
ylo Quimica, Biologia, Quimica, Bioquimica, Zootecr Tarjeta o matricula profesional en los
Medicina veterinaria, Zootecnia, Antropologia, Biolo{casos reglamentados por la Ley.

Marina, Medicina o Geografia.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

i,

na & 6 K& i e
I EERRAR N T P - -
LA LA

% LSS b

Av Caracas W™ 54 - 3B | PEX: 3778090 | FAX: 3TTAGID | www.amblaniabogota. gov.ca | Bogaola, D.C. Colambla

e




Continuacién de la Resolucién No. (0 0 0 4] l ‘& ::':.__,é

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucién No 1568 del 19 de marzo de 2009

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Asesor
Denominacién del Empleo Asesor
Cadigo 105
Grado 08
N° de cargos Una (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Despacho Secretario

Cargo del Jefe inmediato Secretario Distrital de Ambiente
I1. PHGP!EITD PRINCIPAL

Asesorar al despacho de la Secretaria de Ambiente para promover el desarrolio sostenible, el ambiente
sano y elevar la calidad de vida de los habitantes del distrito capital, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la proyeccion y revisién de estudios previos, actos contractuales y ambientales, en
coordinacién con la Direccién correspondiente, con el fin de dar celeridad a dichos procesos y
mejorarlos, bajo los estandares de calidad establecidos.

2 Asesorar la elaboracién de los informes, solicitados al Despacho por entidades del orden Distrital,
Departamental o Nacional, para cumplir de manera oportuna y pertinente las demandas de aquellas,
relacionadas con las competencias propias de la entidad, en su razén de ser autoridad am biental del
Distrito Capital.

3. Apoyar los procesos de participacion social para desarrollar la gestion ambiental local, involucrando
la participacién ciudadana, institucional y comunitaria.

4. Asesorar y asistir al Secretario de Despacho en sus relaciones con el Congreso de la Republica,
Organismos de Control, Concejo y la Administracion Distrital, hacer seguimiento al desarrollo de los
proyectos de acuerdo en las areas de competencia de la Secretaria, preparando oportunamente, de
acuerdo con el Secretario, las observaciones que éste considere pertinente presentar al Alcalde para
la aprobacién u objecién de tales proyectos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ]
1. Los planes y programas inmersos dentro del Plan Distrital de Desarrollo, correspondientes, a la
Secretarla Distrital de Ambiente, como autoridad en esa drea, estan orientados al desarrollo
sostenible del Distrito Capital, en la bisqueda de un ambiente sane, elevando la calidad de vida de
sus habitantes, auspiciando el respeto a la naturaleza y la administracion de los recursos naturales.
2 E| Plan de Desarrollo, enfocado al componente ambiental, garantiza el sentido de pertenencia de
tedo el recurso humano de la entidad y el compromiso en su ejecucién y la materializacion de sus
metas.
3, Los actos precontractuales y del orden ambiental de la entidad, se proyectan y revisan acorde al
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orden de su llegada y temas correspondientes, atendiendo los requerimientos de manera oportuna,

brindando celeridad a los mismos.

Los Estudios Previos, confractuales y del orden ambiental se ajustan a la nommatividad vigente,

evitando contratiempos que conlleven controversias judiciales.

Los informes entregados a las entidades sclicitantes satisfacen sus inquietudes y expectativas.

Las respuestas dadas a los organismos de todos los niveles, son oportunas y pertinentes y

empoderan la confianza en la entidad.

Las capacitaciones realizadas en Participacion Social dentro del orden ambiental, fortalecen el

desempefio de la comunidad en adelantar acciones en defensa de nuestra rigueza natural y

ambiental.

8. El ejercicio del Control Social en lo ambiental, conllevan mecanismo de participacién, haciendo
efectiva la vinculacién de los habitantes del Distrito Capital, en el respeto a la naturaleza y la sana
administracién de sus recursos.

E-
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica.

Normas y disposiciones legales relacionadas con el sector ambiental.

Cadigo de Policia.

Ley de contratacién estatal y demas normas aplicables al sector oficinal.

Estatutos de la entidad y normatividad que le es aplicable

Conocer metodologias y herramientas de formulacién, evaluacién y seguimiento a planes,
programas y proyectos del sector publico.

Habilidades de comunicacién (oral y escrita)

Conocimientos del sector oficial-distrital.
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V]. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Experiencia
Naturales y del Medio Ambiente, Administracion
Empresas, Administracién Publica, Administracicyatro (4) afios de experiencia profesional o
Financiera, Mercadotecnia, Ingenieria Industr dcu:ente{ ) pe o

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Econon
Ciencias Politicas, Contaduria o Derecho, Finanz| pequerimiento
Comercio Exterior.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de Posgrado en #reas relacionadas con las reg?amantadus por la Lpeyr.

funciones del cargo.

Il. PLANTA GLOBAL
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I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Subsecretario de Despacho
Cadigo 045
Grado 08
N° de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocidén
Dependencia Subsecretaria General y de Control Disciplinario
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion y coordinacién interna de las dependencias de la Entidad y su relacion con las
diferentes instituciones gubernamentales y privadas para fortalecer la gestion y control de la entidad en
ejercicio de sus funciones, orientadas al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales de acuerdo
con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia, el plan de desarrollo y los lineamientos
propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Secretario en el direccionamiento de la Secretaria hacia el cumplimiento de su mision y
objetivos Institucionales a través de instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacién y gestion a que haya lugar.

Asistir al Secretario Distrital de Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la Republica, los
Organismos de Control, el Concejo de Bogota y la administracion Distrital; vigilar el curso de los
proyectos de acuerdo en las areas de competencia de la Secretaria, y preparar oportunamente, de
acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar al Alcalde
para la aprobacién u objecion de tales proyectos.

Presidir y coordinar el Comité Técnico — Juridico de la Secretaria.

Coordinar el cumplimiento de las funciones a cargo de las dependencias misionales y de las
dependencias de apoyo de la Secretaria, con el objeto de mantener la unidad de propositos, al igual
que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion.

Ejercer la funcién disciplinaria en primera instancia y velar porque la misma se cumpla de
conformidad con el ordenamiento juridico.

Dirigir y coordinar el disefio, implementacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion de
calidad, administrativo y de control de la entidad.

Administrar el archivo de los actos administrativos de caracter corporativo expedidos por la
Secretaria Distrital de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia de los mismos.
Coordinar y verificar el proceso de notificaciones de los actos administrativos de caracter corporativo
que expida la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con las delegaciones que realice el
Secretario.

Administrar el sistema de atencién al ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la
Secretaria General de la Administracion del Distrito, aplicando, los correctivos necesarios para
garantizar con eficacia la atencion oportuna y el debido proceso.

10. Administrar y controlar_el sistema de corespondencia de la Secretaria conforme con las
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disposiciones legales sobre la gestion documental y archivistica.

11. Coordinar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion oportuna de las solicitudes, peticiones,
quejas, reclamos y derechos de peticion que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos y
realizar el control efectivo para que sean resueltas en los plazos establecidos.

12. Formular y ejecutar proyectos de caracter corporativo propios de la Secretaria y llevar indicadores
respecto de los mismos, o relacionados con el sistema de gestion de calidad y sistemas de
informacién institucionales de caracter administrativo.

13. Administrar la gestion del riesgo en la Secretaria determinando los controles existentes,
identificando sus posibles consecuencias y estableciendo medidas para mitigarlos.

14, Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en el Distrito se
formulan y ejecutan en forma eficiente y oportuna y se supervisan de manera permanente.

2. Las funciones de las diferentes dependencias se supervisan y evalian de forma permanente
procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

3. Los planes de accién permiten tomar correctivos de manera oportuna y garantizan la unidad de
proposito, eficacia y eficiencia.

4. Los proyectos se ejecutan de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria para tal fin
y se presentan oportunamente al Alcalde para la aprobacién u objecion de los mismos.

5. Los proyectos en ejecucion se supervisan de manera permanente para realizar las correcciones
necesarias de acuerdo con las observaciones que el Secretario considere pertinentes.

6. Los instrumentos administrativos, legales, financieros, de planeacion y gestion permiten la
orientacién efectiva de la Secretaria hacia el cumplimiento de su misidn y objetivos Institucionales.

7. Las funciones a cargo de las direcciones misionales, de Gestion Corporativa y de las areas de apoyo
de la secretaria, son supervisadas continuamente para garantizar la unidad de propositos, al igual
que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion Institucional.

8. La funcién disciplinaria en primera instancia, cumple cabalmente con el ordenamiento juridico
vigente.

9. Los proyectos de actos administrativos y demas documentos se revisan en detalle para controlar su
calidad y son presentados oportunamente al Secretario para su aprobacion, correccidn y ajustes
necesarios.

10. El sistema de control interno y el sistema integrado de gestion de la entidad son revisados y
mejorados de forma continua en coordinacién con otras dependencias.

11. El archivo de los actos administrativos tomados del Despacho de la Secretaria cumple con los
lineamientos establecidos por la Institucian.

12. Los programas formulados adecuadamente, garantizan la eficiente administracion del sistema de
atencién al ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaria General del
Distrito.

13. Los procedimientos y métodos son aplicados adecuada y oportunamente, garantizando la ejecucion
de los correctivos a que haya lugar.

14, Los correctivos tomados a tiempo garantizan la atencion oportuna y el debido proceso.
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15. El sistema de correspondencia de la Secretaria, es eficiente y cumple con los plazos establecidos

para dar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y requerimientos judiciales que en
forma verbal o escrita presentan los ciudadanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D@mEOO AWM

Constitucion Politica.

Normas y disposiciones legales en materia ambiental.
Ley de contratacién estatal.

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Plan de desarrollo del Distrito Capital

Manejo presupuestal.

Cdadigo penal.

Cadigo de policia.,

Normatividad en direccién de Recursos Humanos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Posgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Derec|Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Economia, Administracién de Empres| docente

Administracién Puablica, Ciencia Politica, Contadu
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Ambien| Requerimiento
Arquitectura, Agronomia, Agrologia, Biolog
Quimica, Bioguimica o Ecologia. Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Oficina
Cadigo o0&
Grado 05
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Des 0

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a |a alta direccion en la implementacién, ejecucion, evaluacién y seguimiento de los componentes
del sistema de control interno y en la adopcién de mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional,
valoracién del riesgo y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad,

asi como las relaciones con entes externos, de conformidad con las normas legales vigentes.
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dinigir la definicién, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y
mecanismaos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion
organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el plan de accién anual de auditoria para la verificacion y evaluacién del
Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion y Control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de
los objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base en los
resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacién, para evaluar su cumplimiento y
consolidar informes de avance para los organismos de control de manera oportuna y de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, con el fin de emprender
las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y programas,
proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes necesarios de manera oportuna.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana establecidos por la
Entidad en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.

7. Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

8. Articular y verificar la informacién proporcionada por las diferentes dependencias y areas para dar
respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.

9, Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se
adecuen con las politicas y la mision de la Entidad.

! Modificado mediante Resolucion No.6970 del 27 de diciembre de 2011 art. 1. Modificar propdsite principal,
funciones y los requisitos de experiencia para el cargo de Jefe de Oficina Caodigo 006 Grado 05 de la Oficina de
control Interno, con el fin de ajustarlo a los requisitos de la Ley 1474 de 2011
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10. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempenio.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los mecanismos de verificacion y evaluacién disefiados, responden a las necesidades institucionales.

2. Los procesos y procedimientos de la Entidad, son auditados para prevenir los riesgos inherentes a las
actividades institucionales, con la debida periodicidad y oportunidad.

3. Los controles asociados a las actividades de la Entidad, son verificados en cuanto a su definicion,
pertinencia y mejora continua, con el fin de detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la
organizacion, para el logro de sus objetivos.

4, E| seguimiento a los planes de mejoramiento, permite verificar la implementacion de las acciones
correctivas, para el logro de los objetivos propuestos.

5. El proceso de toma de decisiones se apoya en los informes presentados sobre el estado de control
interno de la Entidad, contribuyendo al cumplimiento de la mision Institucional.

6. Las auditorias organizadas para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo de los Sistemas
de Gestion y Planes Institucionales, se desarrollan de acuerdo con el plan establecido.

7. Los mecanismos disefiados e implementados para fomentar la cultura del control y autocontrol, se
ajustan a las necesidades de la Entidad.

8. La adecuada evaluacién del proceso de administracion de los riesgos contribuye a su mitigacion para
el cumplimiento de objetivos y metas de la entidad, con oportunidad y eficacia.

9. Las respuestas emitidas por la Entidad a los requerimientos de los Entes de control, son consolidadas
y presentadas con cportunidad y coherencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad control interno.

2. Manuales de Procesos y Procedimientos.

3. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

4. Normas de Gestion de Calidad.

5. MNormas de auditorla

6

7

8

9

1

Contratacion Publica.
Normas de Administracién de Personal,
Formulacion y evaluacién de proyectos
. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
0. Normas fiscales.

V], REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en: Econom Experiencia minima de tres (3) aflos en asuntos del
Administracion de Empresas, Administracion Pabli control interno.

Contaduria Publica” Derecho,~Ingenieria Industr
Ingenieria Quimica o Ingenieria Amfiiental. Requerimiento

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las | Tarjieta o matricula  profesional  en los casos
funciones del cargo. reglamentados por la Ley.
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Nivel jerarquico Directivo,

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina.

Cadigo 006

Grado 04

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho
Il PRDPESITD PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos de educacion ambiental y gestion ambiental
participativa en las localidades del Distrito Capital para articular las acciones con las dependencias de la
entidad, de acuerdo con las disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias
vigentes.

1. Orientar la gestion ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital, coordinando con las
distintas areas técnicas de la Secretaria |a estrategia para la formulacion, implementacion y seguimiento
de los Planes Locales de Gestion Ambiental y agendas ambientales locales.

2. Asesorar en la formulacién y desarrollo de los planes y estrategias de participacion ciudadana y la
educacion ambiental de la Secretarla.

3. Disefiar y ejecutar programas y proyectos de participacion y educacion ambiental, tales como:
actividades de sensibilizacién, divulgacién, capacitacién y disertacion para promover la cultura de la
participacién, el control del deterioro ambiental y el ambiente sano.

4. Liderar el proceso de participacion comunitaria y educacion ambiental en las diferentes instancias,
manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion
Ambiental.

5. Promover espacios e instancias de participacion ambiental desde lo local, contribuyendo a la
armonizacién interinstitucional.

6. Difundir y promover los mecanismos de participacion y apoyar los mecanismos de control social que se
conformen.

7. Cumplir las politicas, planes y programas en materia de educacion ambiental, de conformidad con los
lineamientos en politica de educacion distrital.

8. Recolectar, clasificar y gestionar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia

ambiental.
9. Liderar los programas y proyectos ambientales desde lo local de forma que se permita consolidar

procesos de desconcentracion funcional de la Secretaria Distrital de Ambiente.
10. Promover la inclusién y consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de participacion, educacion y proyectos de participacién local
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“Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente

Las politicas, planes, programas y proyectos se dan a conocer a los diferentes actores comunitarios con
oportunidad y de manera efectiva.

Las politicas, planes, programas y proyectos se dan a conocer a la administracién local y entidades
Distritales con la presencia de las localidades.

Los proyectos, acciones e instrumentos desarrollados en las localidades permiten atender la
problematica ambiental detectada en las mismas.

Los procesos sociales ambientales consolidados en los territorios, permiten tomar decisiones frente a la
atencién de la problematica ambiental en los mismos.

Las respuestas a las solicitudes y las iniciativas ambientales, responden a las necesidades de las
diferentes localidades y son atendidas con eficacia y efectividad.

La desconcentracién administrativa, se ajusta a las politicas ambientales del Distrito y al plan de gestion
ambiental.

La gestién local con las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, permite una
mayor efectividad ante las solicitudes de la comunidad y la administracion local.

La Secretaria técnica de las comisiones ambientales locales, se consolida como una instancia de
participacion y de otros espacios identificados en el territorio y se desarrolla con eficacia y eficiencia.
Los planes ambientales locales son actualizados y guardan coherencia con las politicas, planes y
programas ambientales locales y distritales.

10. Los proyectos ambientales escolares se desarrollan con efectividad en los colegios de cada una de las

11.

localidades del Distrito Capital.
Las Jornadas de educacién ambiental se desarrollan con la participacion de todos los actores sociales y

entidades Distritales en todas las localidades.

12. El plan de inversion y de contratacion se ejecuta en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital, el

Plan de Gestion Ambiental, el Programa de Inversion y el Plan de Accion.

13. El plan de inversion y contratacién de la Oficina es evaluado permanentemente y se ajusta a los

requerimientos de la Secretaria.

14, Los procesos desarrollados en la Oficina se evalian de forma permanente y dan cumplimiento a las

metas y objetivos propuestos.

15, Las acciones oportunas para garantizar el mejoramiento de los procesos y procedimientos, genera

1.

mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones, dando respuesta oportuna a los clientes
internos y externos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la

biodiversidad.

2. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
3. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

4. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
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Plan de Gestidn Ambiental del Distrito.
Cédigo penal.

Cadigo de policia.

Cédigo contencioso administrativo.

0. Ley de contratacién con el Estado.

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesignal en: Ingenieria
Ambiental y Sanitaria; Educacién Ambiental, Trabajo | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Social, Ciencias Politicas, Antropologla, Socioclogla, | docente

Derecho, Comunicacion  Social, Economia,
Contaduria, Administracion de Empresas
Administracién Pulblica.

oo~ om

Requerimiento

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION,

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Director técnico

Cadigo 009

Grado 07

N° de cargos Cinco (5)

Maturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

* Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y formulacién de politicas y planes ambientales, programas y proyectos del distrito Capital y
cooperacion internacional para contribuir al desarrollo ambiental sostenible, mediante el manejo del sistema
de informacién ambiental.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y coordinar la construccion de los lineamientos ambientales para la expedicion de politicas,
normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos referidos al ambiente y l0s recursos

2 podificado mediante Resolucion No. 4039 del 25 de junio de 2009 art. 1. Adiciona los titulos profesionales en

Derecho y Comunicacion Social,
Modificado mediante Resolucién No. 2410 del 16 de marzo de 2010 art. 1. Adiciona titulo profesional en Economia,

Contaduria, Administracion de Empresas y Administracién Pablica,
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13.
14,
15,
16.
17.

naturales, el ordenamiento territorial, los usos del suelo urbano y rural, la sostenibilidad ambiental, los
planes de implementacién y regulacién del Distrito Capital y la region, articulados a las politicas, normas,
planes, programas y proyectos distritales, departamentales, regionales y nacionales.

Dirigir la coordinacién interinstitucional de las instancias, actores e intervinientes con interés en los
temas de planeacién ambiental y su relacién con el Sistema de Informacién Ambiental del Distrito Capital
e indicadores ambientales.

Garantizar un adecuado flujo de informacién y la adopcion de estandares en la generacion,
procesamiento y difusién de la informacién ambiental de conformidad con la reglamentacion vigente.
Realizar la consolidacién de la formulacion del componente ambiental y su inclusién en el Plan de
Desarrollo Distrital y su respectiva evaluacion y seguimiento.

Dirigir la ejecucién de las politicas e implementar mecanismos para la consolidacion de informacion y
funcionamiento eficiente del SIAC - Sistema de Informacién Ambiental de Colombia- y del SIA - Sistema
de Informacién Ambiental- y demds sistemas de informacién ambiental de uso de la Secretaria, asl
como evaluar la gestién de las distintas entidades integrantes del SIAC.

Orientar y coordinar la formulacién y actualizacién del Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.
Disefar, implementar y actualizar el observatorio ambiental y de desarrollo sostenible del Distrito Capital.
Desarrollar lineas de investigacién en ciencia y tecnologla para la conservacion de los recursos
naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en el Distrito Capital.

Dirigir el plan de Cooperacitn Internacional en Medio Ambiente de la entidad.

. Dirigir el desarrollo de estudios para la determinacién de tarifas, tasas, contribuciones, derachos,

incentivos, sanciones pecuniarias y demas instrumentos econémicos para la proteccion del ambiente.

_ Coordinar el disefio de politicas, planes y programas para el cumplimiento de los objetivos de la

Secretarla.

. Coordinar con las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion y las dependencias de la Secretaria,

la supervision del presupuesto anual de inversién para verificar el cumplimiento de la obligacion de
incluir los recursos de inversion de los programas y proyectos ambientales, de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital.

Elaboracién del anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de inversion en conjunto con |a
Subdireccién Financiera el proyecto de presupuesto anual y plurianual de la entidad.

Hacer seguimiento la consolidacién de la programacion, seguimiento y evaluacion del Programa Anual
de Caja de los proyectos de inversion de la entidad.

Realizar la evaluacién y seguimiento del presupuesto de inversién conforme a la programacion
financiera y de productos de los proyectos.

Consolidar y asesorar a las dependencias en la formulacion del plan estratégico y planes operativos de
la entidad.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los recursos incluidos de inversion de los programas y proyectos ambientales cumplen con lo
establecido en el plan de gestién ambiental del distrito capital.

Los recursos incluidos por las secretarfas de hacienda y planeacion distrital y las diferentes
dependencias son supervisados en el presupuesto anual de inversion cumpliendo con lo establecido en
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10.
i1.
12.
13.
14.

el plan de gestibn ambiental del distrito capital.

Las politicas, normas, planes, programas y proyectos ambientales establecidas son elaboradas para
contribuir a un desarrollo ambiental sostenible.

Los lineamientos formulados para las politicas y demas proyectos referentes al ambiente se articulan
con las politicas proyectos distritales, departamentales, regionales y nacionales, para contribuir a un
desarrollo ambiental sostenible.

Las .reuniones realizadas para coordinacién de los temas ambientales cumplen con las normas ¥
requisitos establecidos por la secretaria de ambiente.

Las reuniones realizadas para coordinar las instancias y actores intervinientes en planeacién e
indicadores ambientales, estdn orientadas a mejorar del desarrollo y planeacion ambiental del Distrito
Capital.

La divulgacién de la informacién ambiental y la adopcion de los estandares cumple con las normas y
requisitos establecidos por la secretaria de ambiente.

La divulgacién de la informacién ambiental y la adopcion de estandares en la generacién, procesamiento
y difusion se dirige a un efectiva planeacion y desarrollo ambiental.

Las politicas formuladas y el desarrollo de los mecanismos para consolidar el funcionamiento eficiente
del SIAC y del SIA cumplen con la normatividad vigente establecida por la secretaria de ambiente.

Las politicas formuladas consolidan el funcionamiento eficiente del SIAC y del SIA y la gestion que le
corresponde a las distintas entidades integrantes del SIAC.

Los estudios para las investigaciones contribuyen a la conservacion de los recursos naturales y el
ambiente, en el Distrito capital.

Los estudios realizados y las transferencias ambientales para la conservacién de los recursos naturales
cumplen con la normatividad legal establecida por la Secretaria Distrital de Ambiente.

Los lineamientos elaborados en coordinacién con la secretaria de planeacion contribuyen al
ordenamiento territorial del Distrito Capital, en los aspectos de competencia de la Secretarla.

Los lineamientos elaborados en coordinacién con la Secretaria de Planeacion Distrital, estan disefiados
de acuerdo a las normas y requisitos establecidos por la secretarfa de ambiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0

Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacién de los recursos naturales y la
biodiversidad.
Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
Cédigo penal.
Cadigo de policia.
Cédigo contencioso administrativo.
. Ley de contratacion con el Estado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en : Tres (3) afios de experiencia profesional o docente

Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Arquitectura; Ingenierla Ambiental, Ingenieria de | Requerimiento
Petréleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria Geografica
Ingenierfa Civil, Ingenierfa Sanitaria, Ingenieria | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Catastral y Geodesia, Ingenierla Geogréfica, | reglamentados por la Ley.
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Forestal, Biologia, Ecologia,
Ingenieria de Recursos Hidricos, Derecho.

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

. IDENTIFICACION.
Nivel jerdrquico Directivo
Denominacién del Empleo Director técnico
Cadigo 008
Grado o7
N° de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Caﬁ del Jefe inmediato Quien a'larza la wﬁwisiﬁn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las regulaciones que en materia ambiental sean aplicables al Distrito de acuerdo con las
disposiciones legales y demas normas mglamentaﬁas y reglamentarias vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos necesarios para la evaluacion, control y
seguimiento ambiental al uso, explotacion, comercializacién, aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales de competencia de la Secretaria de acuerdo con la nermatividad vigente.

2. Coordinar y verificar la elaboracion de actos administrativos y de conceptos técnico juridicos de
evaluacion, control, manejo y seguimiento ambiental asi como de de medidas preventivas y
sancionatorias de acuerdo con la normatividad vigente y en los términos de ley.

1 Coordinar las visitas técnicas de evaluacién, control y seguimiento ambiental.de manera oportuna y
eficiente.

4. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que &n materia de control ambiental se
soliciten a la Secretaria.

5. Dirigir el funcionamiento del laboratorio ambiental y consolidar los resultados obtenidos.

6. Dirigir las acciones de coordinacién interinstitucion al de lucha frente al cambio climatico derivada de las
actividades econémicas desarrolladas en el Distrito Capital.

i
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7. Presentar propuestas en el desarrollo de estudios para la determinacion de tarifas, tasas,
contribuciones, derechos, incentivos, sanciones pecuniarias y demés instrumentos economicos para la
proteccion del ambiente.

8. Coordinar el Sistema de Inspeccién, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaria.

9. Revisar y aprobar el Plan de Arbolado urbano de manera oportuna.

10. Desempefiar las demés funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia, por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las evaluaciones controles y seguimientos ambientales de los recursos naturales facilitan en proceso
de toma de decisiones y contribuyen a la disminucion del deterioro ambiental, el normal desarrollo de
los recursos naturales renovables y no renovables y son realizados de manera oportuna y eficiente y de
acuerdo con los planes institucionales.

2 Las evaluaciones controles y seguimientos ambientales de los recursos naturales son realizadas de
acuerdo con la normatividad vigente y de manera eficiente y oportuna.

3 Los eriterios técnicos establecidos para la evaluacién y manejo de efectos ambientales son adoptados
de manera oportuna y de manera acorde con la normatividad vigente.

4. Los criterios técnicos para la evaluacién y manejo de efectos ambientales producto de las actividades
econdmicas permiten mejorar el desarrolio ambiental dentro del perimetro urbano y son establecidos de
manera oportuna y de acuerdo con las normas aplicables.

5. Los estudios de determinacién de tarifas, contribuciones e instrumentos econdmicos son dirigidos
permitiendo el mejoramiento de la gestion y proteccion ambiental en el distrito capital y se encuentran
acordes con la normatividad vigente.

6. Los conceptos técnicos emitidos contribuyen a la toma de decisiones y facilitan llevar a cabo los
procesos de evaluacién, control y seguimiento ambiental de manera eficiente y oportuna.

7. La elaboracién de conceptos técnico juridicos para el proceso de evaluacion es coordinada de manera
oportuna y dentro de los términos y plazos de ley.

8. Los actos administrativos y conceptos técnicojuridicos emitidos permiten el otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales y salvoconductos de movilizacion de
manera oportuna y en cumplimiento de los requerimientos de ley.

9. Los programas y proyectos relacionados con los parques mineros ecoeficientes ejecutados con las
dependencias de la Secretaria, son coherentes con las disposiciones legales y demas normas Yy
reglamentarias vigentes.

10. Los programas y proyectos relacionados con los parques mineros ecoeficientes ejecutados con las

dependencias de la Secretaria, garantizan la disminucion del deterioro ambiental y contribuyen al

desarrollo y saneamiento ambiental.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Plan de desarrolio del Distrito Capital.

Planeacién estratégica.

Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

Normatividad presupuestal.

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional..
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en : Tres (3) afios de experiencia profesional o docente

Administracion de Empresas, Administracién | Requerimiento

Pablica, Arquitectura; Ingenierfa  Ambiental,
Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial, | Tarjeta o matricula profesional en los casos

Ingenieria Geografica Ingenieria Civil, Ingenieria | reglamentados por la Ley.
Sanitaria, Ingenierla  Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Forestal, Biologia, Emlngjg. Ingenieria de
Recursos Hidricos, Derecho.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

|. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo 3
Denominacién del Empleo Director técnico

Cédigo 008

Grado 07

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa
1. FRDP!SITD PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos ambientales para el cumplimiento de las politicas

que en materia ambiental sean aplicables al Distrito.

1. ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaria la implementacion de
los instrumentos para el desarrollo de las politicas ambientales en el Distrito Capital.

2. Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la
recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital.

3. Dirigir las acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de areas
protegidas y la conservacion de éreas de importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital.

4. Proponer y dirigir la ejecucion de las politicas de ecourbanismo y gestion ambiental empresarial a nivel

urbano y rural.
5. Coordinar la ejecucion de programas de arborizacién y ornamentacion de la ciudad, y suministrar la
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11, Participar en la elaboracién de los lineamientos ambientales referidos al ordenamiento territorial para la

informacién en estas materias a la Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental...

Participar en el componente de manejo del ambiente y de los recursos naturales de los planes para la

prevencion de desastres, en coordinacién con las entidades competentes.

Coordinar la implementacién de acciones de manejo de areas de interés ambiental del Distrito Capital.

Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisicion de predios en areas urbanas y/o rurales

con fines de conservacion ambiental.

Desarrollar instrumentos de gestién para la autorregulacion y autogestion en sectores industriales.

0. Dirigir, en el area rural, la asistencia técnica agropecuaria que segun la normatividad vigente sea
competencia de la Secretaria.

expedicién de politicas, normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos en el uso

del suelo urbano y rural.
12. Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con |a naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2. Los instrumentos para el desarrollo de la politica ambiental son implementados en coordinacion con las

3. Los planes, programas y proyectos en materia de recuperacion, conservacion y uso de los recursos

4. Las acciones e instrumentos desarrollados en los planes y programas para la implementacion del

6. Los planes de contingencia para el manejo del Medio Ambiente y de los Recursos Maturales se elaboran

7. Los aspectos técnicos en cuanto a la formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos
8. Los instrumentos de gestién desarrollados, promueven la autorregulacion y autogestion en seclores

9. Los proyectos y acciones referentes a la planeacién ambiental territorial y a la asistencia técnica

1. Los lineamientos en materia de gestion ambiental permiten orientar la gestion de las diferentes
localidades del Distrito Capital.

distintas entidades distritales conforme las necesidades y requerimientos del Distrito Capital.

naturales y del ambiente, reducen el deterioro y promueven el desarrollo sostenible de los mismos en el
Distrito Capital.

sistema de areas protegidas y la conservacion de ecosistemas estratégicos urbanos y rurales del Distrito
Capital, permiten la recuperacién, conservacién y uso adecuado de los recursos naturales y del ambiente

en el Distrito.

5 Las acciones del sistema de areas protegidas del Distrito Capital, se realizan en coordinacion con las
demas entidades del SIAC y permiten la consolidacion de la Estructura Ecolégica Principal, segun las
directrices del Plan de Ordenamiento Territorial y del Plan de Gestion Ambiental.

en coordinacién con las entidades competentes y facilitan la toma de decisiones en situaciones de
emergencia, desastre y en eventos especiales.

permiten al Secretario tomar decisiones frente a la gestion ambiental.
industriales.

agropecuaria responden a las necesidades del Distrito y a la normatividad vigente.

10. Coordinar la ejecucion de acciones interinstitucionales tendientes a la implementacion de los programas
prioritarios incorporados en la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrcllo Rural en el marco de
las instancias correspondientes.

11. Los programas prioritarios incorporados en la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrollo Rural
se ejecutan en coordinacién con las entidades competentes y en el marco de las instancias
correspondientes.
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12. las acciones se orientan a la proteccion y recuperacién morfolégica y ambiental de ecosistemas
estratégicos en el Distrito capital.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.
Normatividad sobre gestibn humana, control presupuestal y administracién de bienes muebles,
inmuebles y sernvicios.
Cddigo Unico Disciplinario.
Ley de contratacién estatal.
Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Manejo presupuestal.
Régimen legal de los empleados plblicos
Direccién y manejo de Recursos Humanos.
Derecho Administrativo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA’

ha =2
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Estudios Experiencia

Titulo de formacidn profesional en : Tres (3) afios de experiencia profesional o docente
Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Arquitectura, Derecho, Ingenieria Ambiental, | Requerimiento
Ingenierla de Petrdleos, Ingenieria_ Industrial,
Ingenieria Geografica Ingenierla Civil, Ingenieria|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesia, | reglamentados por la Ley.

Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Quimica, Ingenierfa Forestal, Biologia,
Ecologla, Ingenieria de Recursos Hidricos, Medicina
Veterinaria.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Director técnico
Codigo 009
Grado o7
N° de cargos Cinco (5)
Maturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo

¥ Modificado mediante Resolucién No. 2410 del 16 de marzo de 2010 art. 1. Adiciona titulo profesional en Medicina
Veterinaria y se suprimio el requisito de Diplomado o Seminario.
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Cargo del Jefe inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el soporte juridico suministrado a la Direccién, en la aplicacién de normas y procedimientos vigentes
en el tema ambiental y en los trdmites necesarios para ofrecer un efectivo desarrollo de los procesos

ambientales que adelante la Secretaria Distrital de Ambiente, cumpliendo con la normatividad legal vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la Secretaria y revisar, en coordinacion con las direcciones, los aspectos juridicos, los
proyectos de acuerdo, decreto, resolucién o cualquier otro acto administrative de caracter ambiental que
sea sometido a su consideracion.

Asesorar a las demas dependencias en los asuntos legales de caracter ambiental que se requieran.
Coordinar el tramite de las acciones de tutela y de los derechos de peticién relacionados con los temas
de su competencia, que se reciban en la entidad.

Elaborar, implementar y evaluar pautas y directrices para el desarrollo normativo de la Secretaria.
Adelantar andlisis juridicos, unificar, recopilar y estandarizar conceptos e informacion juridica relevante
sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia de la Secretaria, llevando a
cabo la revisién de la normatividad vigente y la doctrina.

Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaria respecto a su representacion judicial y
extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las
directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital,
estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los intereses legales de
la Secretaria.

Participar en los estudios que soporten juridicamente los montos que se deben recaudar, por el cobro de
contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas derivadas del ejercicio de las funciones de Ia Secretaria,
en coordinacion con las areas técnica y financiera.

Proponer las regulaciones y normas ambientales requeridos para prevenir, controlar y mitigar los
impactos ambientales derivados de las actuaciones tanto de particulares, como de entidades publicas.
Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las respuestas entregadas a los requerimientos establecidos por los 6rganos de control y demas
instituciones en el area de competencia de la Direccién Legal Ambiental estan orientadas a cumplir con
todas las inquietudes y necesidades que estos soliciten.

Las respuestas proyectadas para los organismos de control y demas instituciones o personas se
soportan en la normatividad vigente y se producen dentro de los términos y plazos de ley asegurando el
principio de oportunidad y seguridad juridica

El soporte juridico generado para la atencién oportuna de las diligencias administrativas y judiciales se
elabora con prioridad y sin defecto juridico, cumpliendo con los requisitos exigidos por los tribunales.

El soporte juridico generado para la atencién oportuna de las diligencias administrativas y judiciales
contiene las pruebas y la informacion completa que se requiere para la defensa de los intereses del
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Estado en cabeza de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Los conceptos juridicos elaborados y presentados estan conforme a los analisis y a los estudios previos
de los hechos objeto de consulta y a la normatividad vigente.

8. Los conceptos juridicos elaborados sobre la viabilidad de proyectos de ley se orientan al beneficio directo
de las actividades desarrolladas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

7. Las regulaciones y normas ambientales se disefian e implementan previniendo, controlando y
disminuyendo los impactos ambientales derivados de las actuaciones tanto de particulares, como de
entidades publicas.

8. Las regulaciones y normas ambientales se disefian e implementan dentro de los términos de ley Yy
normatividad establecida.

9. Los analisis juridicos, la unificacion, recopilacién y estandarizacion de conceptos e informacién juridica
cumple‘con la normatividad legal vigente.

10. Los analisis juridicos, la unificacién, recopilacién y estandarizacion de conceptos e informacién juridica
liderados responden a las necesidades de la Secretaria Distrital de Ambiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.

4. Plan estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5 Procedimientos administrativos para la realizacién de tramites y el manejo de informacion.

6. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con las
cuales interactta en cumplimiento de su misién.

7. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

8. Manejo presupuestal.

9. Cadigo penal.

10. Caodigo de policia.

11. Direccién y manejo de Recursos Humanos.

. Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

Titulo de especializacién en &reas relacionadas | Requerimiento

con las funciones del cargo.

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

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico

| Directivo
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Denominacion del Empleo Director técnico

Cdédigo 009

Grado 07

N® de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. PRDP!SITD PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos en materia
administrativa, financiera y contractual, tanto para lograr el normal funcionamiento de la Secretaria Distrital
de Ambiente, como promover y orientar su desarrollo hacia la eficacia, eficiencia y la mejora organizacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

&

Dirigir y controlar la gestion de la contratacion, de la administracién de recursos y la ejecucion
presupuestal, financiera y contable; y garantizar la presentacion de los informes que respecto de dicha
gestion requieran la Secretaria, las entidades externas y organismos de control y aplicar las normas
politicas en la materia.

Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria.

Orientar, coordinar y ejecutar las politicas, planes y programas de administracién de personal, adelantar
las gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen.
Administrar el talents humano, asi como, proyectar y suscribir los actos administrativos, |as
certificaciones y demas documentoes relacionados, con observancia de la normatividad vigente.
Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad
necesaria para su adecuada conservacion y manejo.

Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentacion de la Secretaria;
coordinar su actualizacion y consulta.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adqguisicion,
almacenamiento, custodia, seguros, mantenimiento, distribucién e inventarios de los bienes muebles e
inmuebles, parque automotor, aulas y parques ambientales y demas bienes y servicios necesarios para
el funcionamiento normal de la Secretaria.

Garantizar el pago oportuno de los impuestos inherentes a las obligaciones tributarias emanadas de las
disposiciones legales y en relacion con la gestion de bienes y servicios a cargo de la Secretaria.

Formular y ejecutar planes integrales de mantenimiento de la infraestructura, que permitan condiciones
favorables para el desarrollo de las funciones propias de la Secretaria.

_ Garantizar la correcta y oportuna prestacién de los servicios de aseo, mantenimiento locativo y de

equipos de oficina, redes fisicas de comunicacion, vigilancia y seguros.

_Recomendar al Secretario sobre la formulacion de politicas de gestion administrativa, contractual,

financiera y del talento humano de la Secretaria.
Dirigir la elaboracién del anteproyecto y proyecto anual de presupuesto de funcionamiento, en
concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad, en coordinacion con la

Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental.
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13.
14.

15.

16.

17.
18.

Coordinar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizade de Caja PAC de la vigencia, de las
reservas presupuestales y de los pasivos exigibles constituidos.

Dirigir y controlar los recursos de los fondos cuenta y rentas especificas para garantizar su correcta
ejecucion.

Elaborar, proponer y gestionar programas y proyectos de desarrollo institucional que permitan la mejora y
eficiencia tanto en la organizacién de la Secretaria como en la gestién de los servicios y actividades a su
cargo.

Coordinar el registro y realizacién de los pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y
de inversion, de conformidad con los procedimientos y plazos establecidos para tal fin.

Dirigir y controlar la prestacién del soporte técnico y mantenimiento del hardware, dispuesto en la

Secretaria.
Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por

autoridad competente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10,

11

12,

La liquidacion y realizaciéon de los pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de
inversion, responden a los procedimientos y plazos establecidos para tal fin.

Los actos administrativos, las certificaciones y deméas documentos relacionados con la administracion del
talento humano, se expiden con observancia de la normatividad vigente.

Los planes, programas, métodos y actividades relacionados con la gestion del talento humano, de
servicios administrativos y demas recursos de la Secretarla garantizan el cumplimiento de los criterios de
eficacia y eficiencia de la administracion pablica.

Las Capacitaciones sobre normas vigentes en materia de administracion de personal, contribuyen al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Los Procesos de gestion humana desarrollados en la Secretaria, contribuyen a la promacion creciente
del desarrollo humano, organizacional y consecuentemente al desarrollo social,

Los procesos relacionados con la administracion, ejecucion presupuestal y con la consecucion oportuna
de recursos, se desarrollan de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la Secretaria
Distrital de Hacienda.

Los informes de contratacion, financieros y estados contables presentados a las diferentes dependencias
de la Secretaria Distrital de Ambiente, las entidades externas y organismos de control estan de acuerdo
con la normatividad vigente y cumplen con los términos y plazos de ley.

Las politicas para la gestién administrativa, contractual, financiera, de talento humano y atencién al
ciudadano estan formuladas e implementadas de conformidad con la reglamentacion legal vigente.

El anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y de funcionamiento elaborado en coordinacién can
la Direccién de Planeacién ambiental, cumple con los lineamientos definidos en el Plan estratégico y los
planes operativos de la entidad.

El Plan Anual de Compras es elaborado y ejecutado de acuerdo con las necesidades de la Secretaria y
cumple con los lineamientos establecidos institucionalmente y la normatividad vigente,

Los programas Anual y Mensualizado de Caja (PAC) y reservas presupuestales cumplen con los
lineamientos, términos y plazos de ley.

Los procesos de adquisicion, conservacion, mantenimiento y dotacion de la infraestructura fisica, del
parque automotor de la Secretaria responden a los criterios de moralidad, eficacia y eficiencia de la
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13.

14,

administracion publica.

El pago de los servicios publicos, se ejecuta dentro de los criterios de oportunidad, moralidad y eficacia
de la administracion plblica.

Las politicas sobre destinacién y manejo de bienes se formulan segtn las normas vigentes y responden
a las necesidades de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.
2. Normatividad sobre gestibn humana, control presupuestal y administracion de bienes muebles,
inmuebles y servicios.
3. Cadigo Unico Disciplinario.
4. Ley de contratacién estatal,
5. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
6. Manejo presupuestal.
7. Régimen legal de los empleados plblicos
8. Direccién y manejo de Recursos Humanos.
9. Derecho Administrativo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo de formacion profesional en:

Experiencia

Economla, Administracion de  Empresas, | Tres (3) afios de experiencia profesional o docente

Ad

ministracion Pdblica, Contaduria, Psicologia,

Ingenieria Industrial o Derecho. Requerimiento

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las [ Tarjeta © matricula profesional en los casos
funciones del cargo. reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector

Cédigo 068

Grado 04

N® de cargos Diez (10)

Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocidn
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

{ .;‘j BOG it
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Liderar la formulacién, ejecucién y articulacion de politicas, planes, programas y proyectos distritales
ambientales orientados a la mejora en la planeacién ambiental y territorial, en coherencia con la normatividad

legal vigente y con la politica nacional ambiental.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer criterios de articulacién de las politicas, planes, programas y proyectos ambientales del Distrito
Capital con la politica nacional ambiental y propender por su desarrollo.

2. Asesorar a las dependencias de la entidad en la formulacion y adopcion de todas las politicas, planes,
programas, y lineamientos requeridos y consolidar los planes anuales y plurianuales para el sector
ambiental del Distrito Capital conforme la reglamentacion vigente.

3. Disefiar y proponer politicas, planes y programas referentes a la planeacién ambiental y territorial
tendientes a la investigacién, promocién, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y servicios
ambientales del Distrito capital.

4. Participar en la elaboracion de los lineamientos ambientales referidos al ordenamiento territorial para la
expedicion de politicas, normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del
suelo urbano y rural.

5 Asesorar a la Secretaria en la adopcién de las politicas, planes, programas y proyectos que la Entidad
deba desarrollar en el Distrito Capital.

6. Brindar asesoria técnica para la concertacién de los Planes Ambientales Locales con sus diferentes
actores.

7. Consolidar y analizar la informacién de las variables ambientales provenientes de las instancias de
coordinacién institucional, otras dependencias y entidades de caracter publico o privado con el fin de
generar informacién para la toma de decisiones en el sector.

8. Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito con el fin de formular
estrategias de gestién, control y vigilancia con base en sus resultados.

9. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con |a naturaleza de la subdireccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La documentacion de los procesos elaborados con las diferentes dependencias responde a las
necesidades y mejora institucionales.

2 La documentacién obtenida de los procesos realizados con las diferentes dependencias esta de acuerdo
con las normas establecidas por la entidad.

3 La informacién de las variables ambientales, es analizada detenidamente para tomar decisiones
adecuadas y de acuerdo a la normatividad vigente en los seclores.

4. La informacion se consolida teniendo en cuenta todas las entidades y dependencias y responde a las
necesidades y toma de decisiones del sector.

5 Las actividades realizadas en coordinacién con las dependencias de la entidad facilitan el cumplimiento
de las planeaciones y formulaciones.

6. Las actividades de planeacion ambiental, formulaciones de planes, planes operativos y seguimiento de
los mismos se desarrollan en coherencia con la normatividad legal vigente.

7. La articulacion de politicas ambientales del distrito con la politica nacional ambiental, se desarrolla de
conformidad con las paoliticas y directrices de la Secretaria.

| 8. La articulacion de planes, programas y proyectos con la politica nacional, esta orientada al cumplimiento
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de las condiciones instauradas por la secretaria y a propender por su buen desarrollo.

9. Los documentos elaborados para la formulacién de politicas y normas ambientales estan dirigidos al
ordenamiento territorial y sostenibilidad ambiental en suelos rurales dando cumplimiento a los objetivos
de la SDA.

10. Los documentos elaborados sobre los lineamientos ambientales son elaborados de acuerdo con las
normas de calidad establecidas por la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad.
Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Politicas Plblicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
Codigo penal.
. Cadigo de policia.
10. Cédigo contencioso administrativo.
11. Ley de contratacion con el Estado.

—

CEND OB LN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Arquitectd Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Biologia, Ingenierias: Civil, Ambiental, C docente

Geodesia, Geogréfica, Agronémica, Agricola, Quim
Forestal, Administracién de Empresas | Requerimiento

Administracion Piblica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las | reglamentados por la Ley.
funciones del cargo.

i I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector
Cédigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
e,

{ i m SATARRE
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Dirigir la formulacién de los proyectos especiales para una planeacion ambiental efectiva, una proyeccion
novedosa en la agenda ambiental del Distrito y la obtencion del apoyo Internacional, en aguello con mayor
relevancia comunitaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

k3

o

=)

8.

Dirigir las acciones y gestionar alianzas del Sector Distrital de Ambiente con los organismos publicos,
privados y entidades correspondientes de los niveles internacional, nacional y territorial.

Organizar y poner en funcionamiento el Banco de Proyectos de la Secretaria Distrital de Ambiente y
hacer su seguimiento.

Coordinar las acciones necesarias para establecer y desarrollar programas de cooperacion tecnica
internacional con el fin de gestionar los recursos financieros Y la asistencia técnica que la Secretaria
requiera para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos.

Adelantar proyectos de cooperacion internacional para el desarrolio y optimizacién de iniciativas de
desarrollo ambiental urbana.

Apoyar la formulacién de programas y proyectos, de acuerdo a los requisitos y requerimientos de los
cooperantes internacionales.

Realizar el apoyo en la formulacion, consclidacion y reporte de los proyectos de inversion de la entidad
ante las instancias e instrumentos de planeacion emitidos por las Secretarias Distritales de Planeacion,
de Hacienda y el Concejo de Bogota.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad la elaboracién, actualizacion, analisis, seguimiento
y reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes de Gestion, Informe de avance del
Plan de Desarrollo, planes de accién, Programa Anual de Caja, plan financiero plurianual, plan de
inversiones, metas e indicadores de gestion, y demas reportes de naturaleza similar de los proyectos de
inversian.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente.

1.

2.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO
Las alianzas generadas con los organismos plblicos, privados y entidades correspondientes de los
niveles internacional, nacional y territorial, permiten a la Secretaria Distrital de Ambiente, desarrollar una
gestién eficaz y eficiente referente a los proyectos por ejecutar.
El banco de programas y proyectos de inversién nacional, permite una adecuada planeacion y registro,
de los programas y proyectos viables tecnica, ambiental y socioeconémicamente, susceptibles de
financiacién con recursos del Presupuesto General de la Nacion
Las estrategias de Cooperacion Internacional, en temas ambientales dentro de la SDA., se articulan de
manera coherente con la existente en la Alcaldia Distrital.
E| Directorio de Cooperantes Internacionales y de las principales lineas de apoyo financiero en el orden
ambiental, se consolida y actualiza de manera permanente, con oportunidad y eficacia.
Los proyectos especiales sobre los cuales se pretende obtener cofinanciacion Internacional, responden
al plan estratégico de la SDA y al plan de desarrollo distrital.
Los proyectos desarrollados por la SDA., se ejecutan, con el apoyo de Recursos de Cooperacion
Internacional. . )

o
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7. Los proyectos de cooperacién internacional, responden a los modelos y estandares en materia de
estrategia de cooperacién internacional en las distintas instancias del Estado y a la normatividad vigente.

8. Los documentos de base referentes a la implementacién de la estrategia de cooperacién internacional,
se ajustan a las necesidades de la Secretaria Distrital de Ambiente.

9. Los proyectos en ejecucion, con participacion de recursos del orden Internacional, son registrados dentro
de un inventario de proyectos y se archivan los aspectos fundamentales en relacién con cada uno de
ellos.

10. Los proyectos por ejecutar, con participacién de recursos del orden Internacional, son registrados dentro
de un inventario de proyectos, estableciendo temario y expectativa de cofinanciacién de los mismos, al
igual que otros aspectos fundamentales en relacién con cada uno de ellos.

11. Los nuevos proyectos en las areas pretendidas, orientadas a la cofinanciacion de recursos de
cooperacién internacional se elaboran en coordinacion con las diferentes direcciones de la Secretaria de
Ambiente.

12. Los documentos elaborados por cada uno de los proyectos generados, son lo suficientemente
ilustrativos y convincentes, sobre los resultados haciendo énfasis en el impacto ecologico, social y
ambiental.

13. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacién de los recursos naturales y la
biodiversidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.

2. Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

3. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

4. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

7. Constitucion Nacional.

8. Cddigo penal.

9. Cdbdigo de policia.

10. Cédigo contencioso administrativo.

11. Ley de contratacién con el Estado.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA’

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Derecho, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Economia, Administracidn de Empresas, | docente

Administracion  Publica, Contaduria, Relaciones

Internacionales, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, | Requerimiento

Ingenieria Forestal, Biologlia, Ingenieria Industrial. Tarjeta o malricula profesional en los casos

fl reglamentados por la Ley.

1 Madificado mediante Resolucién No. 4039 del 25 de junio de 2009 art. 2. Adicionar los
titulos profesiocnales en Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal y

Biologia
.’f’ ‘4%' m "o 01 i
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo =
Denominacién del Empleo Subdirector

Cédigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. PRDP!SITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al
control de los factores deterioro ambiental en el componente suelo y los generados por los residuos, de
acuerdo con las disposiciones legales y normas tecnicas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos de evaluacion, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental
derivados de acciones o proyectos de las entidades pdblicas que incidan sobre los recursos naturales
bajo el control de la Subdireccion.

2 Coordinar con la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre la evaluacién, control y
seguimiento de las actividades relacionadas con el aprovechamiento forestal adelantadas por las
entidades de caracter publico en el drea de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

4 Coordinar con la Subdireccién de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre la evaluacion, control y
seguimiento de las actividades relacionadas con el aprovechamiento forestal adelantadas por las
entidades de caracter publico en el 4rea de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

4. Coordinar la respuesta a las solicitudes relacionadas con el manejo ambiental de las obras de
construccion publicas y privadas adelantadas de competencia de |a Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Realizar la evaluacién, control y seguimiento ambiental de los Planes Institucionales de Gestion
Ambiental, PIGAS por parte de las entidades publicas del Distrito Capital.

6. Dirigir la evaluacién, control y seguimiento a los instrumentos de control ambiental de la Red Hospitalaria
del Distrito Capital.

7. Realizar la evaluacion, control y seguimiento ambiental de las actividades relacionadas con el manejo
integral de escombros en la ciudad.

8 Coordinar las actividades de evaluacion, control y seguimiento ambiental a los macro proyectos gue se
desarrollen en el Distrito Capital.

9 Coordinar la elaboracion de los estudios técnico - juridicos que informen sobre el estado y manejo de los
recursos y sectores que estén bajo su competencia.

10. Trazar lineamientos para atender las solicitudes de concepto de Clasificacién de Impacto Ambiental para
adelantar los tramites de licencia de construccién en el area de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
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Ambiente.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1

o~

9.

Propuestas de mejoramiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos presentadas
de acuerdo con los objetivos de la SDA y la dependencia y lo establecido en los sistemas administrativos

de la SDA.
Los Instrumentos de gestién aplicados en el cumplimiento de las normas ambientales es realizado de

manera oportuna.

Los planes y programas elaborados para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia
alineados con las funciones y objetivos de la SDA.

Las directrices y lineamientos establecidos facilitan el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Oficina y es realizado de manera oportuna y pertinente.

Los conceptos técnico juridicos son coordinados de forma oportuna y de acuerdo con las normas
ambientales vigentes.

Bases de datos construidas con los resultados de la evaluacién, control y seguimiento ambiental

consignados en los conceptos técnicos emitidos.

Informes de resultados presentados de acuerdo con las normas y objetivos de la entidad

Ajustes y modificaciones a los planes y objetivos de la Dependencia para asegurar el cumplimiento de
los objetivos y metas de la SDA.

Los actos administrativos son emitidos de manera oportuna, eficaz y de acuerdo con la normatividad

vigente.

10. Los actos administrativos responden a los procesos de evaluacién y permiten el otorgamiento de

concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales dando cumplimiento a los plazos y
requisitos establecidos en la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNermas ambientales a aplicar segun el sector
2. Plan de desarrollo del Distrito Capital.
3. Instrumentos de Planeacién y Gestion Urbana.
4. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catastral y|docente
Geodesia, Geografica, Quimica, Agricola, Forestal,
Geoldgica, de Recursos Hidricos, Bioguimica, | Requerimiento
Geologia, Ecologia, Agrologia, Licenciatura en
Quimica, Biologia, Ingenieria Industrial, Derecho. Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las | reglamentados por la Ley.

funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico

[ Directivo
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Denominacion del Empleo Subdirector

Caodigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10)

Dependencia Donde se ubigque el cargo

Caio del Jefe inmediato Quien e|e:za la suEnﬂshﬁn directa
Il. PRO ITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al
control de los factores deterioro ambiental en el recurso hidrico, de acuerdo con las disposiciones legales y

normas técnicas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Py

1. Dirgir la evaluacién, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las
actividades que incidan sobre el recurso hidrico y el suelo.

2. Coordinar y gestionar la evaluacion técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los
respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las actividades
relacionadas con la calidad y el uso del agua.

3. Coordinar y gestionar la evaluacién técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los
respectivos conceptos técnico- juridicos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a
las actividades de generacién, recoleccion, aprovechamiento y disposicion de residuos sdlidos peligrosos
téxicos y de produccion, comercializacion o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de
la Secretaria.

4. Coordinar y gestionar la evaluacion técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los
respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental relacionados con la
actividad minera en el marco de las competencias de la Secretar(a.

5. Dirigir el monitoreo de la calidad del agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus necesidades de
monitoreo, evaluar el funcionamiento de la red de calidad hidrica de Bogota, modelar y analizar su
informacién, gestionar y publicar sus resultados.

6. Planear, desarrollar y ejecutar programas de moenitoreo a efluentes y afluentes en el Distrito Capital,
analizar su informacion, gestionar y publicar sus resultados.

7. Dirigir y administrar la operacién de los equipos e instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

8. Coordinar acciones operativas y de control ambiental dirigidos al mejoramiento de |a calidad del agua y
del manejo de residuos en el marco de las competencias de la Secretaria.

g Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén
bajo su competencia.

10. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propuestas de mejoramiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos presentadas
de acuerdo con los objetivos de la SDA y la dependencia y lo establecido en los sistemas administrativos
de la SDA.

2. Instrumentos de gestion aplicados para el cumplimiento de las normas ambientales.

Planes y programas elaborados para el cumplimiento de los objetivos y metas de |a Dependencia
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alineados con las funciones y objetivos de la SDA.
Directrices y lineamientos emitidos para facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Oficina.
Conceptos emitidos en forma oportuna y de acuerdo con las normas ambientales vigentes.
Bases de datos construidas con los resultados de la evaluacién, control y seguimiento ambiental
consignados en los conceptos técnicos emitidos.
Informes de resultados presentados de acuerdo con las normas y objetivos de la entidad
Ajustes y modificaciones a los planes y objetivos de la Dependencia para asegurar el cumplimiento de
los objetivos y metas de la SDA.
9 Los actos administrativos se emiten en los términos de prontitud y eficacia previstos y se ajustan a la
normatividad legal vigente.
10. Los actos administrativos responden a los procesos de evaluacion y permiten el otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas ambientales a aplicar seg(n el sector
2. Formulacién y evaluacion de proyectos.
3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.
4. Técnicas aplicables al tratamiento de residuos sélidos, liquidos y gaseosos.

5. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

&
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Estudios Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Titulo de formacion profesional en : docente.

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catastral y
Geodesia, Geografica, Quimica, Agricola, Forestal, | Requerimiento
Geoldgica, de Recursos Hidricos, Bioquimica,
Geologia, Ecologia, Agrologia, Biologia, Derecho. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

l. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector
Codigo 068
Grado 04
N® de cargos Diez (10) |
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE SILVICULTURA; FLORAY FAUNA SILVESTR

i Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al

i
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control de los factores deterioro ambiental de los recursos flora y fauna silvestre e industria forestal, de
acuerdo con las disposiciones legales y normas tecnicas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir la evaluacion, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental por parte de las
entidades publicas o privadas que desarrollen actividades que incidan sobre los recursos flora y fauna
silvestre.

Realizar la emisién y firma de salvoconductos de movilizacién, certificaciones de industrias forestales y
actas de registro del libro de operaciones de las industrias forestales.

Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de las obligaciones establecidas para la operacion de
los establecimientos gque realizan produccién, uso, manejo, aprovechamiento, transformacion,
procesamiento y comercializacion de la flora y fauna silvestre.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento de la ejecucion de actividades de silvicultura urbana en el
Distrito Capital.

Participar en la planificacion y ejecucion del manejo del arbolado urbane, en coordinacién con &l Jardin
Botanico.

Emitir los conceptos técnico — juridicos de la evaluacion, control y seguimiento en materia de silvicultura
urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre.

Manejar el Centro de Recepcién de Flora y Fauna Silvestre.

Coordinar el manejo técnico, custodia y evaluacion del destino final de los especimenes de la flora y la
fauna silvestre, recuperados por la autoridad en concordancia con la normatividad am biental vigente.
Operar los espacios de enlace localizados en las terminales de transporte terrestre y aéreo.

. Adelantar procesos de investigacion sobre temas relacionados con flora, fauna silvestre y silvicultura

urbana como estrategia de prevencion y control del deterioro ambiental del Distrito Capital.

 Generar la informacién necesaria para la realizacién de campafias orientadas a la prevencion del

deterioro de |a flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Propuestas de mejoramiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos presentadas
de acuerdo con los objetivos de la SDA y la dependencia y lo establecido en los sistemas administrativos
de la SDA.

Instrumentos de gestién aplicados para el cumplimiento de las normas ambientales.

Planes y programas elaborados para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia
alineados con las funciones y objetivos de la SDA.

Directrices y lineamientos emitidos para facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Oficina.

Conceptos emitidos en forma oportuna y de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Bases de datos construidas con los resultados de la evaluacion, control y seguimiento ambiental
consignados en los conceptos técnicos emitidos.

Informes de resultados presentados de acuerdo con las normas y objetivos de |a entidad

Ajustes y modificaciones a los planes y objetivos de la Dependencia para asegurar el cumplimiento de
los objetivos y metas de la SDA.

Los actos administrativos se emiten en los términos de prontitud y eficacia previstos y se ajustan a la

normatividad legal vigente.
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10. Los actos administrativos responden a los procesos de evaluacion y permiten el otorgamiento de

concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas ambientales a aplicar segin el sector
2. Formulacién y evaluacion de proyectos.

3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.
4. Técnicas aplicables al tratamiento de recursos silviculturales, flora y fauna.

5. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Titulo de formacion profesional en: Agronomia, | docente
Veterinaria, Zootecnia, Ingenierias: Ambiental,
Agrondmica, Agricola, Forestal, Bioguimica, Ecologia, Requerimiento
Biologia, Agrologia, Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de posgrade en &reas relacionadas con las | reglamentados por la Ley.
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector
Cadigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Ciuien ejerza la supervision directa
. PRGP!SITG PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al
control de los factores deterioro ambiental en el componente atmosférico y paisaje, de acuerdo con las

disposiciones legales y normas técnicas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la evaluacion, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivades de las
actividades que incidan sobre la calidad del aire, auditiva y visual del Distrito.

2. Dirigir las acciones de evaluacion, seguimiento, monitoreo y manejo de fuentes generadoras de ruido y
de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y méviles dentro del perimetro urbano del
Distrito Capital.

3. Dirigir el seguimiento, monitoreo y manejo a las actividades de publicidad exterior visual en el Distrito

Capital,
|4. Coordinar el monitoreo de la calidad del aire dentro del perimetro urbano del Distrito Capital y evaluar
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sus resultados.

5. Coordinar el manejo de la informacién generada en materia de calidad del aire, auditiva y visual para
uso de las dependencias de la Secretaria.

6. Dirigir la evaluacién, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinacién de las
emisiones vehiculares a los centros de diagnéstico y para la evaluacién control y seguimiento en fuentes
moviles.

7. Emitir los estudios técnico - juridicos gue informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores
que estén bajo su competencia.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propuestas de mejoramiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos presentadas

de acuerdo con los objetivos de la SDA y la dependencia y lo establecido en los sistemas

administrativos de la SDA.

Instrumentos de gestién aplicados para el cumplimiento de las normas ambientales.

Planes y programas elaborados para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia

alineados con las funciones y objetivos de la SDA.

Directrices y lineamientos emitidos para facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la

Oficina.

Conceptos emitidos en forma oportuna y de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Bases de datos construidas con los resultados de la evaluacién, control y seguimiento ambiental

consignados en los conceptos técnicos emitidos.

7. Informes de resultados presentados de acuerdo con las normas y objetivos de la entidad

8. Ajustes y modificaciones a los planes y objetivos de la Dependencia para asegurar el cumplimiento de
los objetivos y metas de la SDA.

9 Los actos administrativos se emiten en los términos de prontitud y eficacia previstos y se ajustan a la
normatividad legal vigente.

10. Los actos administrativos responden a los procesos de evaluacion y permiten el otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normas ambientales a aplicar segun el sector

2. Formulacién y evaluacién de proyectos.

3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.

4. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Titulo de formacion profesional en: docente

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catastral y
Geodesia, Geografica, Quimica, Agricola, Forestal, | Requerimiento

Geolégica, de Recursos Hidricos, Biogquimica, | Tarjeta o matricula profesional en los Casos
Geologia, Ecologia, Agrologla, Biologia. Derecho. reglamentados por la Ley.
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Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector

Codigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Caio del Jefe inmediato Cluien e'lewza la suEwisiﬁn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de ecourbanismo y produccion

limpia, para promover el desarrolio urbano y rural sostenible y la mitigacion del impacto ambiental en las

actividades productivas de manera coherente con las politicas ambientales, el plan de gestion ambiental
distrital, disposiciones legales y demas normas reglamentarias vigentes.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Implementar politicas en materia de ecourbanismo y produccién limpia para la promocion del desarrollo
urbano sostenible y la adecuada gestion ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el
Distrito.

2 Gestionar modelos de asociatividad ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestion
ambiental empresarial.

3. Coordinar con las demas dependencias de la Secretaria la ejecucién de programas y proyectos
relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo sefialado en el plan de
ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretarla.

4. Promover mecanismos de produccién limpia en los sectores productivos y comerciales del Distrito e

implementar estrategias de promocién de autogestion y autorregulacion ambiental en el sector

empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera
voluntaria,

Elaborar diagnésticos sectoriales y manuales de buenas practicas empresariales.

Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la ciudad.

Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de |la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPE%’ID}

1. Las politicas en materia de ecourbanismo y produccion limpia se ejecutan conforme al plan de gestién
ambiental distrital, contribuyendo a la promocién del desarrollo urbano y rural sostenible, la adecuada
gestion ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito.

2. La adopcién e implementacién de las politicas en materia de ecourbanismo y produccion limpia priorizan
estrategias que armonizan el desarrollo urbano con la proteccién ambiental contribuyendo con el
mejoramiento del ambiente en el Distrito.
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La formulacién de los determinantes ambientales formulados por la Secretaria en la expedicion de

3.
planes zonales, planes parciales, planes de regularizacion y manejo, planes de implantacion, programas
y proyectos referidos al ordenamiento territorial contribuyen con la sostenibilidad ambiental del Distrito
Capital y la region.

4 Las determinantes ambientales emitidas por la Entidad tienen eficientes instrumentos para su
seguimiento y hacen evidentes acciones de mejoramiento en la calidad ambiental de la ciudad.

5. Los procesos de asistencia técnica a los proyectos de gestion ambiental empresarial vinculan a un
amplio nimero de empresas y sectores productivos y generan incentivos para las empresas vinculadas
y con acciones de reconversion més adecuadas con la sostenibilidad ambiental.

6. Las estrategias de promocién, autogestion y autorregulacion ambiental para el sector empresarial,
industrial y comercial se desarrollan eficientemente por la Entidad y contribuyen al mejoramiento de la
calidad ambiental de la ciudad.

7. Los diagnosticos sectoriales y manuales de buenas practicas empresariales elaborados por la entidad,
son de alta calidad técnica y aplicabilidad; y su implementacién garantiza una adecuada gestion
ambiental empresarial.

8. La promocion de estrategias para incentivar el consumo sostenible en la ciudad vinculan amplio nimero
de actores y contribuyen a la mitigacién del impacto ambiental en las actividades productivas.

9. La ejecucion de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes
contribuye con lo sefialado en el plan de ordenamiento territorial y a la reorganizacién de la ciudad con
criterios de sostenibilidad ambiental.

10. Los sectores productivos tienen conocimiento de los parques ambientales ecoeficientes, su funcién y
forma de vinculacién y se desarrollan procesos de asociatividad tendientes a su conformacién para el
mejoramiento de la calidad ambiental de la ciudad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.

2. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

3. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

6. Cddigo penal.

7. Cébdigo de policia.

8 Codigo contencioso administrativo.

9. Ley de contratacién con el Estado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Titulo de formacidn profesional en: docente

Arquitectura, Geologia, Ingenierias: Civil, Sanitaria, Requerimiento

Catastral y Geodesia, Geografica, Agronomica, Tarjeta o matricula profesional en los casos

Agricola, Quimica, Forestal, Agronomia o Derecho reglamentados por la Ley.

Titulo de especializacion &reas relacionadas con |as
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funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directive

Denominacién del Empleo Subdirector

Cédigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10}

Naturaleza del empleo: | Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y evaluacién al desarrollo de politicas, planes, programas proyectos, orientados a
la gestion ambiental para la administracion y desarrollo sostenible de los ecosistemas urbanos y del area
rural del Distrito Capital en el marco de las politicas publicas Distritales y de las directrices de la Secretaria

Distrital de Ambiente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y I

Ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperacion,
conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de
las competencias de la Secretaria.

Desarrollar acciones de investigacion, validacién, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria y
ambiental, para la proteccién y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente, en el
Distrito capital.

Elaborar los lineamientos técnicos que se requieran para los procesos de adquisicin de predios en
areas urbanas y/o rurales con fines de conservacion ambiental.

Ejecutar las acciones Identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de
4reas protegidas y la conservacion de areas de importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital.
Efectuar el acompafamiento técnico del componente de manejo del ambiente y de los recursos
naturales en los planes para la prevencion de desastres, en coordinacion con las entidades
competentes.

Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauracion, rehabilitacién y/o recuperacion de
areas de interés ecologico 6 ambiental en el Distrito capital, de conformidad con las politicas y directrices
de la Secretaria.

Ejecutar acciones de manejo integral de areas de interés ambiental del Distrito Capital.

Elaborar los estudios técnicos para la adopcion de planes de manejo ambiental de areas protegidas del
Distrito Capital.

Avalar los conceptos técnices remitidos por la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota para el
alinderamiento de quebradas.

. Coordinar la ejecucién de acciones interinstitucionales tendientes a la implementacion de los programas

incorporados en la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrollo Rural en el marco de las
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instancias correspondientes.

11. Coordinar, evaluar y realizar seguimiento al Sistema Agropecuario y Ambiental Distrital, SISADI y
establecer prioridades de cualificacién y seguimiento a los compromisos de otras entidades en el marco
de lo que establece la Politica Publica de Ruralidad.

12. Organizar y coordinar la asistencia técnica y tecnologica agropecuaria a pequefios productores en el
Distrito Capital y coordinar el desarrollo de los proyectos complementarios dirigidos a mejorar su calidad
de vida.

13. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a la conservacién de la biodiversidad en el Distrito
Capital.

14. Apoyar a las localidades en la ejecucién de planes, programas y proyectos de inversién en suelo rural
del Distrito Capital en el marco de la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de De sarrollo Rural.

15. Aportar lineamientos técnicos basicos para el desarrollo de actividades de integracion regional en temas
relacionados con la proteccién de los recursos naturales y el desarrollo rural sostenible en el Distrito
Capital.

16. Realizar y actualizar el diagnéstico de las condiciones biofisicas y socioeconémicas de las areas rurales
del Distrito Capital,

17. Apoyar actividades de educacion y extensién ambiental rural para la proteccion de los recursos naturales
y la produccion agropecuaria sostenible en el Distrito Capital.

18. Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dagﬁndennia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los proyectos, acciones e instrumentos de recuperacion, conservacion, rehabilitacion y uso de los
recursos naturales en el Distrito Capital son disefiados y ejecutados de acuerdo con las normas de
calidad.

2 Las actividades orientadas a la restauracién, rehabilitacion y recuperacién de la estructura ecologica
principal y suelo rural en el D.C. se desarrollan de conformidad con las politicas y directrices de la
Secretaria.

3. Las acciones de gestion ambiental son ejecutadas de forma eficiente, garantizando el adecuado manejo
del sistema Distrital de Areas protegidas y la conservacién de ecosistemas estratégicos urbanos y
rurales en el Distrito Capital.

4. Los planes de manejo ambiental de las 4reas protegidas se ejecutan de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Secretarla y en coordinacién con entidades Distritales, regionales y
nacionales.

5. Las politicas formuladas de biodiversidad, de humedales y la politica para el manejo del suelo de
proteccion en el distrito capital, garantizan la efectiva conservacion de los recursos naturales en el
Distrito Capital,

6. Las acciones para el fortalecimiento, evaluacion y monitoreo de los proyectos ambientales se desarrollan
de manera coherente con las disposiciones definidas en las politicas ambientales y el plan de gestién
ambiental Distrital.

7. Las practicas agropecuarias realizadas en el Distrito Capital cumplen con los lineamientos del Sistema
Agropecuario Distrital SISADI y las politicas publicas en torno al sector rural.

8. Las localidades de! Distrito Capital cumplen con los principios de la polltica piblica de ruralidad y el plan de

|9, Las localidades del Distrito Capital cumplen con los principios de la Politica Distrital de Biodiversidad,

desarrollo rural del Distrito Capital.
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Politica Distrital de Humedales y la Politica para el manejo del suelo de proteccion.

10. Los planes de ordenacién y manejo de las cuencas de los pricipales rios de la ciudad de Bogota se
formulan segln las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, como autoridad ambiental
urbana de Bogota

11. Los proyectos de investigacidn, validacion, ajuste y transferencia de tecnolegla ambiental desarrollados,
permiten la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente en el Distrito
Capital.

12. Los planes, programas y proyectos de inversion en el suelo rural del Distrito Capital estan de acuerdo
con la politica publica de ruralidad y con el plan de desarrollo rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad
Mormatividad ambiental de orden distrital y nacional e internacional
Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Gestién Ambiental del Distrito.
Codigo penal.
Cdbdigo de policia.
Cdbdigo contencioso administrativo.
Ley de contratacion con el Estado.
10. Disefio y gerencia de proyectos.
11. Mormas sobre administracidn de personal.

CRNDO B WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo de formacién profesional en :

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenierias: docente.

Agricola, Agrondmica, Quimica, Ambiental, Forestal,
Bicloglia o Ecologla.
Titulo de posgrado en areas relacionadas con las R!quaﬁmientn

funciones del cargo. ; :
9 Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacidn del Empleo Subdirector
Cédigo 068 i S T T N =
Grado 04
| N®de cargos ey % Diez (10) = =
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Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos y procedimientos financieros, formular y adoptar politicas y desarrollar planes para el
cumplimiento misional de la Secretaria Distrital de Ambiente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las politicas financieras, contables y presupuestales de la Secretaria.

Elaborar oportunamente los estados financieros de la Secretaria, someterlos a su aprobacion por parte
de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador Distrital y demds entidades que lo requieran.
Efectuar los analisis y la evaluacién de los estados financieros y las ejecuciones presupuestales,
formular las recomendaciones necesarias para una sana administracion de los recursos financieros de
la Secretaria Distrital de Ambiente y presentar los informes financieros, contables y de tesoreria
requeridos.

Prestar asesoria financiera a las dependencias de la Secretaria sobre los asuntos de su competencia.
Elaborar, en coordinacidn con las dependencias, el anteproyecto y proyecto de Presupuesto de
inversién y funcionamiento, dando estricto cumplimiento a las normas vigentes, y velar porque el
mismo responda al Plan Estratégico de la Secretaria.

Administrar, controlar y ejecutar el presupuesto de la Secretaria, asl como las modificaciones,
traslados y adiciones presupuestales a que haya lugar, con sujecién a las disposiciones legales y
procedimientos respectivos.

Adelantar los tramites requeridos con el presupuesto y la contabilidad de la Secretaria Distrital de
Ambiente, ante las Secretarias Distritales de Haclenda y de Planeacion,

Implementar el control interno contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asi como en
el Sistema de Informacién Financiera, presupuestal, contable y de tesoreria de la Secretaria, de
acuerdo con las normas que regulan la materia.

Llevar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por el Contador Distrital en la
programacién, agrupacién y control contable y financiero de la Secretaria.

. Consolidar y elaborar, en coordinacién con la Direccion de Planeacion Ambiental, el Programa Anual y

Mensualizado de Caja PAC, asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas
para su presentacion a la Tesorerla Distrital,

. Verificar el recaudo de los recursos que se deben captar, provenientes del cobro de contribuciones,

tasas, derechos, tarifas y multas derivadas del ejercicio de las funciones de la Secretaria y realizar el
cruce de cuentas con la Tesoreria Distrital.

. Controlar y tramitar las 6rdenes de pago de la Secretaria, y verificar que contengan los soportes

necesarios para su tramite, el cual debera hacerse en estricto orden de radicacion,

. Ejecutar, coordinar con las instancias respectivas y controlar el pago oportuno de las obligaciones de

caracter financiero que tenga la Secretaria, de acuerdo con las prioridades establecidas, previa
autorizacién del ordenador del gasto.

. Llevar la contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos internacionales y de la

Banca Multilateral para integrarios a la contabilidad general de la Secretaria y presentar informes ante
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15.

1B.

17.

las dependencias competentes, de conformidad con las normas que regulan la materia.

Llevar de manera separada, como lo establezcan las normas respectivas los fondos cuenta de los que
sea responsable la Secretarla, realizar su contabilizacion y control e informar periodicamente sobre la
situacion de los mismos.

Liquidar y Tramitar los pagos por todo concepto: Gastos de personal, aportes patronales, gastos
generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos, plazos e informacion de novedades
suministrada por la Direccion,

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia por autoridad
competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Presupuesto de funcionamiento e inversién acorde a las necesidades de la entidad.

Presupuesto y Estados financieros de la Secretaria elaborados y presentados oportunamente para su
aprobacién por parte de las instancias pertinentes y remitidos de forma oportuna al Contador Distrital y
demas entidades gue lo requieran.

3. Programa Anual Mensualizado de Caja PAC aprobado para atender de manera eficiente y eficaz los
compromisos adquiridos por la entidad.

4. Anteproyecto de presupuesto coherente con las necesidades de la entidad para aprobacién e inclusion
en el siguiente afo.

5. Estados contables, informes presupuestales y de pagos aprobados y presentados oportunamente
tanto interna como externamente.

6. Anteproyecto y proyecto de presupuesto de inversion y funcionamiento elaborados y presentados
oportunamente dando estricto cumplimiento a las normas vigentes y cumpliendo con los lineamientos
definidos en el Plan Estratégico de la Secretarfa.

7. Estados financieros y ejecuciones presupuestales analizadas, evaluadas vy presentadas en comité

directivo como herramienta para la toma de decisiones institucionales,

Ordenes de pago de la Secretaria verificadas, tramitadas y controladas cumpliendo con los soportes
necesarios para su tramite y las disposiciones definidas por la Entidad.

Pago a los contratistas de la entidad tanto a personas naturales como juridicas de manera agil y
oportuna.

Pago oportuno de las obligaciones de caracter financiero de la Secretaria de acuerdo con las
pricridades establecidas, previa autorizacidn del ordenador del gasto.

. Operaciones presupuestales, de tesorerfia y de contabilidad de la Secretaria registradas oportunamente

de las de acuerdo con los sistemas y normas vigentes.

. Presupuesto y contabilidad de la Secretaria Distrital de Ambiente cumpliendo con los tramites

requeridos ante la Secretarla de Hacienda y Secretaria de Planeacion Distrital.

. Recursos recaudados eficientemente provenientes del cobro de contribuciones, tasas, derechos, tarifas

y multas derivadas del ejercicio de las funciones de la Entidad y cruce de cuentas realizado de forma
eficiente y oportuna con la Tesoreria Distrital,

Procedimientos de la oficina ajustados al quehacer diario por cada uno de los funcionarios y
contratistas
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15. Funciones de la dependencia evaluadas de forma permanente para el mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad Puablica
Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
Estatuto organico del presupuesto Distrital
Mormas contables generales y especiales (Distrito)
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

i b

Economia, Administracion de Empresas, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
Administracién Publica o Contaduria. docente

Titulo de especializacién en dreas relacionadas G Requerimiento Tarjeta o matricula profesional
las funciones del cargo en los casos reglamentados por la Ley.

|. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector
Caodigo 0&8
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il PRIDPEEITO PRINCIPAL

Dirigir la actividad contractual de la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias vigentes, para satisfacer las necesidades y contribuir al cumplimiento de la mision de la
entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y ejecutar la actividad contractual de la Secretaria.
2 Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacion y orientar y concepluar
juridicamente sobre los contratos celebrados por la Secretaria.
3. Coordinar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucion y liquidacian de contratos

¥ convenios.
4 Asesorar a las dependencias de la Secretaria en procesos precontractuales y contractuales que

i
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realice la Secretaria en cumplimiento de su objeto social.

5. Evaluar y verificar los documentos de soporte necesarios para la elaboracion de los contratos y
convenios, que acrediten el cumplimiento de los requerimientos legalmente establecidos.

6. Revisar y proponer los ajustes juridicos en las condiciones de contratacion, pliegos de condiciones y
en las minutas de contratos a celebrar.

7. Participar en la evaluacion juridica de los procesos precontractuales de la Secretaria.

8. Elaborar los contratos de acuerdo con el plan anual de contratacion de la Secretaria.

9. Proyectar los actos administrativos, y demas documentos relacionados con la contratacién

administrativa de la Secretarla.

10. Registrar, consolidar la informacién contractual y organizar el archivo documental de cada uno de los
procesos contractuales que se adelanten, respondiendo por toda la documentacion, soportes y anexos
que lo integran de acuerdo a los lineamientos legales y distritales, en condiciones que garanticen la
seguridad de la informacién.

11. Informar a los diferentes servidores publicos y contratistas sobre la designacion de supervisores e
impartir instrucciones tendientes al cumplimiento de las funciones de supervision, seguimiento y
control que se ejerzan.

12. Registrar y mantener actualizado el reporte e informacion al portal Unico de contratacién a la vista, del
SICE, de la Contralorla General de la Republica y deméds reportes y publicaciones que deban
realizarse de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

13. Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de acuerdo con la programacion y los
requerimientos internos y externos, asi como, expedir las certificaciones de contratos celebrados por la
Secretaria.

14. Aprobar las garantias que como obligacion contractual constituyan los contratistas a favor de la
Secretaria, asi como vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervision, seguimiento y/o control sus
vigencias y demas aspectos relativos a su cumplimiento.

15. Velar por el cumplimiento de los requisitos de legalizacion de los contratos y convenios, expidiendo las
constancias respectivas en cada uno de los procesos contractuales que se adelanten, para proceder a
su ejecucion, proyectando la documentacion y/o actos que sean necesarios para el ejercicio de esta
funcion.

16. Suministrar mensualmente a la Direccion de Gestion Corporativa la informacion necesaria en los
términos establecidos en la ley, para la publicacion de la informacién contractual que adelante la
Secretaria.

17. Presidir y coordinar el Comité de Contratacion de la Secretaria.

18. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia por la
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMFPENO)

1. Los contratos de la Secretaria responden a la legislacion y a la reglamentacion vigente para la
contratacion Estatal.

2. Las politicas, planes, programas y proyectos de contratacion de bienes y servicios de |a Secretaria
Distrital de Ambiente son ejecutados de forma eficiente para cumplir con las normas y politicas
aplicables en todas las etapas del proceso.

3. Los contratos son elaborados de acuerdo con el plan anual de contratacion de la Secretaria.

4. Los contratos y convenios celebrados son soportados con la documentacion establecida en los
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requerimientos legalmente establecidos.

5. Los términos de referencia y pliegos de condiciones son elaborados, revisados y propuestos de

conformidad con las disposiciones juridicas.

Las minutas de contratos y convenios responden a las disposiciones legales vigentes.

Los conceptos juridicos sobre contratacion de la Secretaria son eficaces y oportunos permiten a las

directivas tomar decisiones efectivas en los procesos precontractuales y contractuales que realice la

entidad en cumplimiento de su objeto social.

8. Los métodos, procedimientos administrativos y mecanismos de control son establecidos y
desarrollados para garantizar el eficiente desarrollo de los procesos contractuales adelantados por la
Secretaria.

9. Los procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucién y liguidacion de contratos,
convenios interadministrativos y de cooperacién son ejecutados de forma eficiente para garantizar que
se ajusten al marco legal de contratacion y a los planes, programas y proyectos de la Secretarla.

10. La contratacién realizada en las diferentes dependencias de la Secretaria responde a los requisitos
juridicos y la normatividad vigente.

11. Certificaciones de contratos celebrados por la Secretaria expedidas oportunamente.

12. El archivo documental de cada uno de los procesos contractuales es registrado, consolidado y
organizado de forma eficiente de acuerdo con los lineamientos legales y Distritales, en condiciones
que garanticen la seguridad de la informacion.

13. Los documentos, soportes y anexos en materia de contratacion estan de acuerdo con los lineamientos
legales y Distritales.

14, El portal inico de contratacién administrativa y del SICE, de la Contraloria General de la Republica y
demas reportes y publicaciones son registrados y actualizados de conformidad con el ordenamiento

juridico aplicable.

~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Codigo Contencioso Administrativo.
3. Codigo Civil
4. Metodologia de la investigacion.
5. Ley de contratacion Estatal y normas complementanas.
6. Direccién y manejo de Recursos Humanos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. Experiencia
Estudios Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
docente

Titulo de formacién profesional en Derecho,

. ol ; Requerimiento
Titulo de especializacion en areas relacionadas con s

las funciones del cargo. Tarjeta profesional de Abogado
m"f‘::‘il-.'ih
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l. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Asesor.

Denominaciéon del Empleo Jefe de Oficina Asesora

Cadigo 1156

Grado 05

N° de cargos Unao (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar y supervisar la implementacién de politicas, planes y programas de comunicacién para la
divulgacion de los logros institucionales y actividades que se impulsen en la Secretaria Distrital de
Ambiente para garantizar la presencia institucional en los diferentes medios de comunicacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Asesorar la formulacién, y desarrollar las politicas y estrategias de comunicacion de la Secretaria.
Desarrollar y evaluar, en coordinacién con las demas areas de la Secretaria, el plan estratégico de
comunicaciones, las campafias de divulgacion y comunicacion sobre los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, y velar por el correcto uso de la
imagen institucional.

Establecer relaciones permanentes de comunicacion con los medios, las entidades del gobierno y el
sector privado, en el orden Distrital, regional, nacional e internacional.

Preparar boletines y comunicados de prensa de caracter periodico, que informen sobre las
actividades y logros de la entidad y garanticen la presencia institucional en los diferentes medios de
comunicacion.

Planear y coordinar las publicaciones periddicas y en general todo lo relacionado con el desarrollo de
proyectos editoriales.

Definir, desarrollar y evaluar las politicas editoriales, realizando las actividades necesarias para la
publicacién de los materiales requeridos por la Secretaria.

Dirigir y poner en marcha las campafas y mecanismos de sensibilizacién, difusién y divulgacion de
las politicas ambientales de Bogota D.C., encaminadas a la preservacion del patrimonio natural y a la
defensa de los intereses colectivos del espacio publico y de las normas que regulan el desarrolio
urbano y regional,

Adelantar la promocion y divulgacion de los resultados de los programas y proyectos de la Secretaria,
en coordinacidn con las demas dependencias.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente. e
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan estratégico de comunicaciones evaluado, responde a los lineamientos del Gobierno Nacional.

2. FEl plan estratégico de comunicaciones es disefiado en coordinacion con las diferentes dependencias
y responde a las necesidades de la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. La Secretaria Distrital de Ambiente se comunica de forma permanente con los medios, las entidades
del gobierno y con el sector privado, en el orden Distrital, regional, nacional e internacional.

4 Los resultados de programas y proyectos de la Secretaria divulgados, responden a las
necesidades medioambientales del Distrito Capital.

5. Las publicaciones periodicas, informan sobre las actividades y logros de la entidad de manera
efectiva.

6. La gestién de la oficina de comunicaciones garantiza la presencia institucional de la Secretaria en los
medios de comunicacion.

7. El Comité editorial de la entidad cumple con las disposiciones institucionales y politicas editoriales
definidas para la publicacién de los materiales requeridos por la Secretaria.

8. Las campafas y mecanismos de sensibilizacion, difusion y divulgacion de las politicas ambientales de
Bogota D.C. ejecutadas, responden a los intereses colectivos de preservar el patrimonio natural y la
defensa del espacio publico.

9. Las campafias y mecanismos de sensibilizacion, difusion y divulgacion de las politicas ambientales de
Bogota D.C. ejecutadas, responden a las normas que regulan el desarrollo urbano y regional.

10. Las publicaciones de la Secretaria Distrital de Ambiente cumplen con los parametros de edicion,
imagen institucional y contenidos ambientales pertinentes.

11. Las campafias y mecanismos de sensibilizacion, difusion y divulgacién de las politicas ambientales de
Bogota D.C. son dirigidas de forma efectiva al publico objetivo.

—s

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y
.

Normas y politica ambiental.
2. Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planes y programas institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Esturiios Experiencia
Titulo de formaciéon profesional en : TN ;
Comunicacién Social, Periodismo o Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional o docente

Titulo de posgrado areas relacionadas con las Requerimiento

funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién modifica en lo pertinente la Resolucion
No. 1568 del 19 de marzo de 2009 y rige a partir de la fecha de su refrendacion por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

D
Dada en Bogota DC. Q%Eﬂizﬁ}; '=: Bopaisy 2

Refrendado:

A

& .
CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Proyectd: Sara Carolina Alvira Acosta
Revied: Lucero Prigto Bernal il | H

Aprobé: Javier Francisco Bernal Bernal
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