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ALCALDIAMAYOR RESOLUCION

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

“Por la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Ambiente”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE (E);

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005,
el Decreto Distrital 101 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto Nacional 1083 de 2015 establece que las entidades y
organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos,
incluyendo: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en sus articulos
2.24.7 y 2.24.8; asi como las competencias funcionales; y los requisitos de estudios y
experiencia.

Que mediante Decreto Distrital 109 de 2009 se establecid la estructura organizacional y las
funciones de la Secretaria Distrital de Ambiente, el cual fue modificado por el Decreto
Distrital 175 de 2009.

Que de acuerdo con el Decreto Distrital 110 de 2009 se establecid la planta de cargos de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

Que conforme con la Resolucion 2666 de 2015 de la Secretaria Distrital de Ambiente se
establecid el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Que en los ajustes de los manuales de funciones se tendra en cuenta Ley 1474 de 2011,
por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.
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RESOLUCION No. 01372
Que mediante el Decreto Distrital 367 de 2014 se actualiza el Manual General de Requisitos
para los empleos publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector
Central de la Administracion Distrital de Bogota, D.C.

Que en desarrollo de la politica y lineamientos impartidos a la Secretaria Distrital de
Ambiente, se ha encontrado que sus esquemas operativos organizacionales y funcionales
han resultado totalmente insuficiente para atender la ejecucion del volumen de operaciones,
haciendo que el Manual de Funciones y Competencias Laborales resulte escaso en cubrir
en toda su extension la funcionalidad de las areas que integran la secretaria y en el
propdsito de atender sus asuntos misionales.

Que con el proposito de lograr las metas y objetivos en el marco del actual Plan de
Desarrollo Bogota Mejor para Todos, asi como la de fortalecer institucionalmente a la
entidad, se hace necesario modificar el propdsito principal de algunos empleos, asi como
la de incluir nuevas profesiones, con el fin de que conduzcan a optimizar la estructura
interna y a identificar y satisfacer las necesidades reales de planta de personal para el
cumplimiento de su misidbn y objetivos Institucionales, y de esa manera generar mas y
mejores productos y servicios.

Que a través del radicado DASCD 2016EE1892 del 14 de septiembre de 2016 y SDA
2016ER159997 del 15 de septiembre de 2016 y una vez revisados los componentes
técnicos y legales, encuentra que la presente modificacion cumple con los requisitos
exigidos y considera pertinente la refrendacion por parte de la Directora del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria Distrital de Ambiente, para los empleos de la planta de personal:

DESPACHO DEL SECRETARIO

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Secretario de Despacho

Pagina 2 de 200
»

Secretaria Distrital de Ambiente T

Av. Caracas N° 54-38 BGGO A
PBX: 3778899 / Fax: 3778930

www.ambientebogota.gov.co M E J 0 R
Bogota, D.C. Colombia

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

Caédigo 020
Grado 09
N° de cargos Uno (1)

Dependencia

Despacho del Secretario

Cargo del Jefe inmediato

Alcalde Mayor de Bogota D.C.

II. IDENTIFICACION DEL AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar legalmente la Secretaria Distrital de Ambiente, referente al desarrollo de las
actividades del Sector Ambiental en el Distrito Capital y a la formulacién y adopcién de politicas, para dar
cumplimiento a la misién, objetivos institucionales, a las normas ambientales y al Plan de Gestion
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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Liderar y orientar la formulacioén de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector
Ambiente en el Distrito, bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de las instancias de
coordinacion de la Administracién Distrital

Dirigir y coordinar y la participacion del Sector Ambiente para la formulacién y ejecucién de los
instrumentos de planeacion de la administracion distrital en el ambito de su competencia con el fin de
propender por el desarrollo sostenible de la Ciudad.

Liderar la formulacién de politicas, planes y programas de gestién de riesgos y cambio climéatico.
Aprobar en los asuntos exclusivamente ambientales y en los que hagan relacién a la gestion del riesgo
y cambio climatico, los lineamientos, politicas, planes, programas y proyectos elaborados por otras
entidades del Distrito Capital.

Liderar y verificar la aplicacion de las politicas ambientales, en el desarrollo de la gestion de las
entidades adscritas a la Secretaria Distrital de Ambiente, de conformidad con lo establecido en sus
planes y programas.

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

Promover, coordinar y facilitar la participacion de los ciudadanos y ciudadanas para la toma de
decisiones y el fortalecimiento del control social.

Dirigir las actividades de la Secretaria para el cumplimiento de las normas ambientales y del Plan de
Gestion Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del Distrito Capital.
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 mision
y objetivos institucionales, empleando los instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacién y gestion a que haya lugar.

10. Preparar y gestionar los proyectos de acuerdo del sector ambiente que el Alcalde Mayor deba
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presentar al Concejo de Bogota.
11. Conocer en Unica, primera y segunda instancia, lo

s asuntos que sean de su competencia.

12. 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.
13. Dirigir los procesos de desconcentracion de la gestiébn ambiental en el Distrito Capital.
14. Emitir los actos administrativos para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, salvoconductos de moviliz

acion y demas instrumentos de control y manejo

ambiental, medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar.
15. Ejercer la funcion disciplinaria de conformidad con el ordenamiento juridico.
16. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por

autoridad competente.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.
2. Normas y disposiciones legales relacionadas con control ambiental.
3. Cadigo de Policia.
4. Ley de contratacion estatal.
5. Cddigo unico disciplinario.
6. Normas de Control Interno.
7. Normas de administracion de personal.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo.
¢ Orientacion a resultados. Planeacion.

e Transparencia.
e Compromiso con la organizacion.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VI. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y
Humanas, o Economia, Administracién, Contaduria y
afines, o Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines,
o Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes;

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:

Treinta (36) meses de experiencia profesional o
docente.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION.

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cadigo 105

Grado 06

N° de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Secretario
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Il. IDENTIFICACION DEL AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

legal vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

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

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 ambiental del
Distrito Capital.

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

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 aprobacion u objecién de tales proyectos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normas y Disposiciones Legales

Cadigo de Policia

Ley de Contratacion Estatal

Estatutos de la entidad y normatividad que le es aplicable

arON =
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6.

proyectos del Sector Publico.
7. Habilidades de Comunicacion (oral y escrita)
8. Conocimientos del Sector Oficinal Distrital

Metodologias y herramientas de formulaciéon, evaluacion y seguimiento a planes, programas y

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Compromiso con la organizacion.

e Experticia Profesional
Iniciativa

Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Economia, Comercio Exterior (Del Ntcleo Basico del
Conocimiento de economia.)

Contaduria Publica (Del
conocimiento de contaduria)

Nucleo Basico del

Administracion de Empresas Administracion
Pdblica, Administracién Financiera, Finanzas o
Mercadotecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de administracion.)

Relaciones internacionales (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.)

Ciencias Naturales y del Medio Ambiente (Del
Nucleo Basico del Conocimiento Educacion)

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Experiencia:

Cuatro (4) afos de experiencia profesional o
docente

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en

reglamentados por la ley.

los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Administraciéon ambiental y de los recursos naturales
o Ingenieria Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental Sanitaria
Afines)

Ingenieria Forestal, (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Agricola Forestal y
Afines)

Ingenieria Geografica o Ingenieria Topografica (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria Civil
y Afines)

Ciencia Politica (Del Nuacleo Basico del
Conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Antropologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Antropologia y Artes Liberales.)

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Ingenieria Agrondomica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica Pecuaria y
Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 425
Grado 27
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA: DESPACHO DEL SECRETARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los documentos, la correspondencia y la agenda con los compromisos asignados a la
dependencia para garantizar el suministro oportuno y confiable de la informacion y permitir el desarrollo
efectivo de la programacion de actividades o procesos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Administrar la agenda de actividades del superior inmediato para mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

2. Realizar el registro, distribucién y seguimiento de la correspondencia interna y externa para tramitarla
dentro de los términos y condiciones requeridos.

3. Atender al publico personal y telefonicamente para suministrar la informacion, documentos vy
elementos que le sean solicitados de manera eficaz.

4. Mantener actualizado el archivo de gestion del despacho para garantizar informacion oportuna y
efectiva de los documentos.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Oracle, Outlook.
Manejo de software de correspondencia.

Sistema de Gestidon Documental.

Normas de atencidn y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.

Conocimientos basicos en un idioma diferente al espanol.

NooRrwN =~
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

e Orientacioén a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Seis (6) afios de experiencia Relacionada

Requerimiento:
Ninguno

PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo
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Denominacién del Empleo

Subsecretario de Despacho

Caodigo 045
Grado 08
N° de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. 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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL.

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 aprobacion u objecion de tales proyectos.

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 propésitos, al igual
que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion.

Ejercer la funcion 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.

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
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10.

11.

12.

13.

garantizar con eficacia la atencién oportuna y el debido proceso.

Administrar y controlar el sistema de correspondencia de la Secretaria conforme con las disposiciones
legales sobre la gestion documental y archivistica.

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.

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 informacion
institucionales de caracter administrativo.

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

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGO~ WN =

Constitucion Politica.

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

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

Manejo presupuestal.

Cddigo Penal.

Cadigo de Policia.

Normatividad en direccién de Recursos Humanos.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

e Orientacioén a resultados
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo Basico

del Conocimiento de Derecho y Afines.) Cuatro (4) afios de experiencia profesional o

docente.

Ciencia Politica o Relaciones Internaciones o Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales o Gobierno y
Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.)

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
economia.)

Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del conocimiento
de contaduria)

Administracion de Empresas o Administracion Publica,
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de administracion.)

Ingenieria  Industrial (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Catastral y Geodesia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Administracién Ambiental y de los
Recursos Naturales (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental Sanitaria Afines)

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Arquitectura)

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Biologia, Microbiologia y Afines).

Quimica o Bioquimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Quimica y Afines).

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

reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION.

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Director Técnico
Codigo 009

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
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Grado 07

N° de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y formulacion 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 Informacion Ambiental.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

9.

Proponer y coordinar la construccion de los lineamientos ambientales para la expedicién de politicas,
normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos referidos al ambiente y los
recursos naturales, el ordenamiento territorial, los usos del suelo urbano y rural, la sostenibilidad
ambiental, los planes de implementacion y regulacion del Distrito Capital y la regién, 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.

Generar un adecuado flujo de informacion y la adopcion de estandares en la generacion,
procesamiento y difusién de la informacién ambiental de conformidad con la reglamentacion vigente.
Realizar la consolidacion de la formulacién del componente ambiental y su inclusion en el Plan de
Desarrollo Distrital y su respectiva evaluacién y seguimiento, para garantizar la inclusion de la politica
ambiental en los instrumentos de planeacion.

Dirigir la ejecucion de las politicas e implementar mecanismos para la consolidacion de informacion y
funcionamiento eficiente del SIAC — Sistema de Informacion Ambiental de Colombia- y del SIA —
Sistema de Informacion Ambiental- y demas sistemas de informacién ambiental de uso de la
Secretaria, asi como evaluar la gestion de las distintas entidades integrantes del SIAC, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Orientar y coordinar la formulacién y actualizacion del Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Disefar, implementar y actualizar el observatorio ambiental y de desarrollo sostenible del Distrito
Capital, de conformidad con la normatividad vigente.

Desarrollar lineas de investigacion en ciencia y tecnologia para la conservacion de los recursos
naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en el Distrito Capital, de acuerdo con los planes,
politicas y programas que se establezcan para la entidad.

Dirigir el plan de Cooperacion Internacional en Medio Ambiente de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10. Dirigir el desarrollo de estudios para la determinacién de tarifas, tasas, contribuciones, derechos,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

incentivos, sanciones pecuniarias y demas instrumentos econdémicos para la proteccion del ambiente.
Coordinar el disefio de politicas, planes y programas para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria.

Coordinar con las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacién y las dependencias de la
Secretaria, la supervision del presupuesto anual de inversion para verificar el cumplimiento de la
obligacién de incluir los recursos de inversién de los programas y proyectos ambientales, de acuerdo
con lo establecido en el Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de inversion en conjunto con la Subdireccién
Financiera, asi como el proyecto de presupuesto anual y plurianual de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente

Hacer seguimiento a la consolidacion de la programacién, seguimiento y evaluacién del Programa
Anual de Caja de los proyectos de inversion de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Realizar la evaluacién y seguimiento del presupuesto de inversiéon conforme a la programacién
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, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Planes de Ordenamiento Territorial

Constitucion Politica

Cadigo de Policia

Ley de Contratacion Estatal

Metodologias y herramientas de formulacién, evaluacién y seguimiento a planes, programas y
proyectos del Sector Publico.

Habilidades de Comunicacion (oral y escrita)

Conocimientos del Sector Distrital

Manejo en Gestidon Presupuestal

oakwn

© o~

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Conocimiento del entorno.

Orientacién a resultados.
Compromiso con la organizacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
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Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Ingenieria Ambiental, Administracion Ambiental y de
los recursos naturales (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental Sanitaria
Afines)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Geografica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Catastral y Geodesia o Ingenieria de Recursos
Hidricos (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Sanitaria, (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental Sanitaria
Afines)

Ingenieria Agrondmica, (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines)

Ingenieria Quimica, (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola, (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola Forestal y Afines)

Ingenieria de sistemas o Administracion de Sistemas
de Informacioén (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines).

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Arquitectura)

Biologia o Ecologia (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.
Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la ley.

en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Relaciones Internacionales (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.)

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Administracién  Publica o Administracion de
Empresas (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Dirigir la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos necesarios para la evaluacion, control y
seguimiento ambiental al uso, explotacion, comercializacion, aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales sobre los cuales la Secretaria es autoridad ambiental.

2. Elaborar y actualizar el inventario de gases efecto invernadero del Distrito Capital y usuarios de la
Secretaria Distrital de Ambiente de conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos para la
entidad.

3 Coordinar y verificar la elaboracion de actos administrativos y de conceptos técnico-juridicos de
evaluacién, control y seguimiento ambiental, asi como de las medidas preventivas y sancionatorias de
acuerdo con la normatividad vigente y en los términos de la Ley.

3. Coordinar las visitas técnicas de evaluacién, Control y Seguimiento Ambiental de manera oportuna y
eficiente de acuerdo con el cronograma establecido por la dependencia.

4. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se
soliciten a la Secretaria, de acuerdo con los términos establecidos.

5. Dirigir el funcionamiento del laboratorio ambiental y consolidar los resultados obtenidos, conforme a los
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procedimientos establecidos.

6. Dirigir las acciones de coordinacion interinstitucional de lucha frente al cambio climatico derivada de las
actividades econdmicas desarrolladas en el Distrito Capital, de acuerdo con las politicas distritales y
normatividad vigente.

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

8. Coordinar el Sistema de Inspeccidn, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaria.
9. Revisar y aprobar el Plan de Arbolado urbano, de acuerdo con el criterio técnico y normatividad vigente
de la Direccion de Gestion Ambiental y la Direcciéon de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental,
elaborado por el Jardin Botanico "José Celestino Mutis".

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Planeacién estratégica.

Normatividad ambiental en el orden Local, Distrital y Nacional.
Normatividad presupuestal.

Politicas Publicas ambientales de Orden Distrital, Regional y Nacional.
Plan de Gestion Ambiental PIGA

Direccion y Manejo de Recursos Humanos.

. Cddigo de Policia

0. Codigo Penal

SVeNoOhON~

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

. L . . o Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. b

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

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

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o
Administracién Ambiental y de Recursos o
Naturales (Del Nicleo Basico del Conocimiento | Réquerimiento:

de ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines) Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Ingenieria de Petroleos (Del Nucleo Basico del
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Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines.)

Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Geografica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Catastral y Geodesia o Ingenieria de Recursos
Hidricos (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agrondmica, (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria
y Afines).

Agrologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Agricola, o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Arquitectura)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
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funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de los planes, programas y proyectos ambientales para el cumplimiento de las politicas
que en materia ambiental sean aplicables al Distrito.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

10.

11.

12.

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.

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.
Dirigir las acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de areas
protegidas y la conservacion de areas de importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital.
Proponer y dirigir la ejecucién de las politicas de ecourbanismo y gestion ambiental empresarial a nivel
urbano y rural, enfocado a la implementacién de mejores practicas ambientales y la proteccién y
consolidacion de la estructura ecoldgica principal.

Coordinar la ejecucién de programas de arborizacion y ornamentacion de la ciudad, y suministrar la
informacion 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 coordinacion con las entidades competentes, a fin de desarrollar acciones
de recuperacion ambiental integral.

Coordinar la implementacion de acciones de manejo de areas de interés ambiental del Distrito Capital,
para la consolidacion de la estructura ecolégica y la gestion del Sistema Distrital de areas Protegidas
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 gestion para la autorregulacion y autogestién en sectores industriales,
orientado a mejorar su desempefio ambiental

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

Participar en la elaboracién 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.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa ambiental

Normativa relacionada con los procesos de adquisicion predial
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Pop=
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Gerencia enfocada a la promocion del talento humano
Derecho Administrativo.

oo

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

. o . . o Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. b

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

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

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento | Requerimiento:
de Arquitectura) Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o

Administrador Ambiental (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Geografica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Catastral y Geodesia o Ingenieria de Recursos
Hidricos (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria
y Afines).

Agrologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola (Del
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Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Quimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines)

Ciencias Naturales y del Medio Ambiente (Del
Nucleo Basico del Conocimiento Educacion)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y garantizar la correcta aplicacién de normas y procedimientos vigentes en materia ambiental y en
los tramites necesarios para ofrecer un efectivo desarrollo de los procesos ambientales que adelante la
Secretaria Distrital de Ambiente en cumplimiento de la normatividad legal vigente, asi como asesorar a la
diferentes dependencia de la entidad en el ambito juridico.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

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

2. Asesorar a las demas dependencias en los asuntos legales de caracter ambiental que se requieran.

3. Coordinar el tramite de las acciones de tutela y de los derechos de peticion relacionados con los temas
de su competencia, que se reciban en la entidad.

4. Elaborar, implementar y evaluar pautas y directrices para el desarrollo normativo de la Secretaria.
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Adelantar analisis 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 revision 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 la
Secretaria, en coordinacién 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.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Plan estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de informacion.
Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con
las cuales interactia en cumplimiento de su mision.

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Manejo presupuestal.

Cddigo penal.

Cédigo de policia.

Direccién y manejo de Recursos Humanos.

oakwN~
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

. e . . o Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. b

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
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Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional o docente
Requerimiento:

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulaciéon y ejecucion de 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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Dirigir y controlar el proceso de la contratacion, asi como la gestion de los recursos y del talento
humano de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la ejecucién presupuestal, los movimientos y registros financieros y contables, garantizando
la presentacion de los informes que al respecto de dicha gestion requieran la Secretaria, las entidades
externas y organismos de control y aplicar las normas y politicas en la materia

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

Orientar, coordinar y ejecutar las politicas, planes y programas de la administracién de personal, asi como
proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demas documentos relacionados,
con observancia de la normatividad vigente.

Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentacién, asi como formular
las directrices necesarias para que éstos cumplan con los requerimientos legales y la seguridad
necesaria para su adecuada conservacion y manejo.

Coordinar y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
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.

Coordinar las acciones necesarias para 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.

Coordinar la formulacion y ejecucion de los planes integrales de mantenimiento de la infraestructura,
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10.

11.

12.

13.

14.

que permitan condiciones favorables para el desarrollo de las funciones propias de la Secretaria.
Dirigir el proceso para la correcta y oportuna prestacion de los servicios de aseo, mantenimiento
locativo y de equipos de oficina, redes fisicas de comunicacién, vigilancia y seguros.

Recomendar al Secretario sobre la formulacion de lineamientos de gestién administrativa, contractual,
financiera y del talento humano de la Secretaria, con el fin de atender las necesidades que se generen.
Dirigir la elaboracion del anteproyecto y proyecto anual de presupuesto de funcionamiento, en
concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental.

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

Dirigir y controlar la prestacién del soporte técnico y mantenimiento del hardware, dispuesto en la
Secretaria, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

©ooNDO AW

Constitucion Politica.

Normatividad sobre gestion humana, control presupuestal y administracion de bienes muebles,
inmuebles y servicios.

Cadigo Unico Disciplinario.

Ley de contratacion estatal.

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Manejo presupuestal.

Régimen legal de los empleados publicos

Direccién y manejo de Recursos Humanos.

Derecho Administrativo.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. - . . e Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. b

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios:

Titulo de formacién profesional en:

Economia (Del Nicleo Bésico del Conocimiento | EXperiencia:

de economia.)

Administracion Publica o Administracion de
Empresas (Del Nucleo Basico del Conocimiento

Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.
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de administracion.)

Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento
de contaduria)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Derecho Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Psicologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Psicologia)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

profesional en los casos

reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION.

Secretaria Distrital de Ambiente
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Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo

Jefe de Oficina

Cédigo 006
Grado 05
N° de cargos Uno (1)

Dependencia

Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento de los componentes del
sistema de control interno y en la adopcién de mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional,
valoracion 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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Asesorar y dirigir la definicion, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas vy
mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion
organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

Establecer y organizar el plan de accién anual de auditoria para la verificacion y evaluacion 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.

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

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

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.

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

Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
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10.

Realizar seguimiento a los radicados presentados por los organismos externos de control y presentar
recomendaciones de mejora a las observaciones que en general se consideren, a efecto de contribuir a
la respuesta oportuna por parte de la entidad.

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

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOENoOORWN =

Normatividad control interno.

Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
Normas de Gestion de Calidad.

Normas de auditoria

Contratacion Publica.

Normas de Administracion de Personal.
Formulacién y evaluacion de proyectos
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

. Normas fiscales.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. e . : e Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano. 9

e Toma de decisiones
e Conocimiento del entorno.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacioén profesional Experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del

De acuerdo con el articulo 8 de la Ley 1474 de
2011, se requiere acreditar un titulo de formacién

control interno.

profesional. Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las | reglamentados por la ley.

funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION.

Nivel

Directivo

Denominacion del Empleo

Jefe de Oficina

Cadigo 006
Grado 04
N° de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION Y LOCALIDADES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos de educacién ambiental y gestién 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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

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

Asesorar en la formulacion y desarrollo de los planes y estrategias de participacion ciudadana y la
educacion ambiental de la Secretaria.

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

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 Gestién Ambiental.
Promover espacios e instancias de participacion ambiental desde lo local, contribuyendo a la
armonizacion interinstitucional.

Difundir y promover los mecanismos de participacion y apoyar los mecanismos de control social que se
conformen, con el proposito de generar apropiacion ambiental de territorio.

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

Recolectar, clasificar y gestionar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia
ambiental, a fin de satisfacer las necesidades ciudadanas y de fortalecer el objetivo misional.
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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, a fin de satisfacer las
necesidades ciudadanas y de fortalecer la gerencia misional.

10. Promover la inclusiéon y consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos, con el propésito de fortalecer la gestion ambiental participativa.

11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién 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.

6. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

7. Cadigo penal.

8. Caddigo de policia.

9. Caddigo contencioso administrativo.

10. Ley de contratacién con el Estado.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacién e Conpcimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios:

Titulo de formacioén profesional en:

Derecho (Del Nucleo Basico del Conocimiento de | Experiencia:

Derecho y Afines.)
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o

Sociologia o Trabajo Social (Sociologia, Trabajo | docente.
Social y Afines)

Ciencias Politicas (Del Nucleo Bésico del |Requerimiento:

Conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones|Tarieta o matricula profesional en los casos
Internacionales.) reglamentados por la ley.

Comunicacioén Social y afines (Del Nucleo Basico
del Conocimiento de Comunicacién social,
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Periodismo y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o
Administracion Ambiental y de Recursos
Naturales (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Antropologia  (Del  Nucleo  Bésico  del
Conocimiento de Antropologia y Artes Liberales.)

Educacién Ambiental (Del Nucleo Basico y Area
del Conocimiento de Educacion)

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia).

Administracion de empresas o Administracion
publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Agronomia, Agrologia (Del Ntcleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Ingenieria Agronoémica y Pecuaria y Afines (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria
Agronomia, Pecuaria y Afines).

Biologia, Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

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

I. IDENTIFICACION.
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Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo

Subdirector

Cédigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)

Dependencia

Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, planeacién, articulacién de politicas, planes, programas y proyectos distritales ambientales
orientados a la mejora en la planeacion ambiental y territorial, en coherencia con la normatividad legal vigente y
con la politica nacional ambiental.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

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.

Consolidar los planes anuales y plurianuales del sector ambiente tendientes a la articulacion de politicas
e instrumentos de planeacién ambiental conforme a la reglamentacién existente.

Disefar y proponer politicas, planes y programas referentes a la planeacion ambiental y territorial para

promover la investigacion, promocion, valoraciéon y uso sostenible de los recursos naturales y servicios

ambientales.

Participar en la elaboracion de lineamientos ambientales y de ordenamiento territorial para la expedicion

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

urbano y rural.

Asesorar a la Secretaria en la adopcion de las politicas, planes, programas y proyectos que la Entidad

deba desarrollar en el Distrito Capital.

Brindar asesoria técnica en la concertacion de los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores,

para armonizarlos con el Plan de Desarrollo Distrital.

Consolidar y analizar la informacién de las variables ambientales provenientes de las instancias de

coordinacion institucional, otras dependencias y entidades de caracter publico o privado con el fin de

generar informacion para la toma de decisiones en el sector.

Orientar la formulacion de instrumentos de politica ambiental con base en el analisis de la informacién de

las redes de monitoreo, en coordinacion con los equipos técnicos de la Direccion de Control Ambiental y

la Direccién de Planeacion y Sistemas de Planeacién y Sistemas de Informacién Ambiental
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9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad.

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

3. Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

4. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

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

6. Plan de Ordenamiento Territorial.

7. Plan de Gestién Ambiental del Distrito.

8. Cadigo penal.

9. Cadigo de policia.

10. Cdédigo contencioso administrativo.

11. Ley de contratacién con el Estado.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Biologia, Microbiologia y Afines).

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Arquitectura)

Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria
Geografica (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de ingenieria Civil y Afines)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
Trabajo Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Experiencia:

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional o
docente

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos
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Ciencia Politica o Relaciones Internaciones o
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales o
Gobierno y Relaciones Internacionales (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales.)

Ingenieria Ambiental o Administrador Ambiental
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria
y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines)

Ingenieria industrial (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Administracion Publica, (Del Ndcleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion 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 aquello con mayor
relevancia comunitaria.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. 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.

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

3. Coordinar las acciones necesarias para establecer y desarrollar programas de cooperacion técnica
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.

4. Adelantar proyectos de cooperacién internacional para el desarrollo y optimizacion de iniciativas de
desarrollo ambiental urbana.

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

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

7. 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 accion, 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 inversion.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

Constitucion Nacional.

Cadigo penal.

. Cadigo de policia.

10. Cddigo contencioso administrativo.

11. Ley de contratacion con el Estado.

NGO A~WN=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

e Orientacién a resultados.
e  Orientacion al usuario y al ciudadano.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Ndcleo | Experiencia:

Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Relaciones Internacionales o Ciencia Politica (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ciencia

Politica y Relaciones Internacionales.) Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Antropologia  (Del  Ndcleo  Bésico  del|@9lamentados por la ley.
Conocimiento de Antropologia y Artes Liberales.)

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia.)

Administracion de Empresas o Administraciéon
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Contaduria y afines (Del Nucleo Basico del
conocimiento de contaduria)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

10.

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

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 area de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Coordinar las respuestas a las solicitudes relacionadas con el manejo ambiental de las obras de
construccion publicas y privadas adelantadas en el area de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

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

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

Realizar la evaluacién, control y seguimiento ambiental de las actividades relacionadas con el manejo
integral de escombros en la ciudad para mitigar afectaciones ambientales en elementos de la Estructura
Ecoldgica Principal.

Coordinar las actividades de evaluacion, control y seguimiento a la fase constructiva de las megaobras
urbanas que se desarrollen en Bogota para verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente.
Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos-juridicos que informen sobre el estado y manejo de los
recursos y sectores que estén bajo su competencia para el cumplimiento de la normatividad ambiental
urbana.

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

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales a aplicar segun el sector

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Instrumentos de Planeacion y Gestion Urbana.

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Pob=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e  Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
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Estudios:

Titulo de formacion profesional en:
Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o
Administrador Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria de Recursos
Hidricos o Ingenieria Geoldgica (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Quimica (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

ingenieria industrial (Del Nuacleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Licenciatura en quimica(Del Nucleo Basico del
Conocimiento Educacion)

Geologia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Bioquimica (Del Nucleo Basico y Area del
Conocimiento de matematicas y ciencias
naturales),

Agrologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los

casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y verificar la ejecucion 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.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

9.

Dirigir la evaluacioén, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las
actividades que incidan sobre el recurso hidrico y el suelo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Coordinar y gestionar la evaluacién 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.

Coordinar y gestionar la evaluacién técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los
respectivos conceptos-juridicos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las
actividades de generacion, recoleccién, aprovechamiento y disposicion de residuos sélidos peligrosos
téxicos y de produccién, comercializacion o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de
la Secretaria.

Coordinar y gestionar la evaluaciéon 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 Secretaria.

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
informacion, gestionar y publicar sus resultados.

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

Dirigir y administrar los equipos e instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaria Distrital de
Ambiente, con el fin de realizar actividades de seguimiento y control.

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

Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén
bajo su competencia, con el fin de determinar el estado actual de los mismos.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normas ambientales a aplicar segun el sector
2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
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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.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o
Administrador Ambiental (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria de Recursos
Hidricos, Ingenieria Geolégica o Ingeniaria
Topografica (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Biologia Ecologia o Microbiologia (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de  Biologia,
Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Requerimiento:

Tarjeta o matricula
reglamentados por la ley.

profesional en los

Ccasos
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Bioquimica (Del Nucleo Basico y Area del
Conocimiento de matematicas y ciencias
naturales),

Agrologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Agrondmica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria
y Afines).

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al control
de los factores deterioro ambiental de los recursos flora y fauna silvestre e industria forestal, de acuerdo con las
disposiciones legales y normas técnicas.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar 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, de acuerdo con la normatividad vigente.

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, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de las obligaciones establecidas para la operacién de
los establecimientos que realizan produccion, uso, manejo, aprovechamiento, transformacion,
procesamiento y comercializacion de la flora y fauna silvestre, de acuerdo con la normatividad vigente.
Realizar la evaluacion, control y seguimiento de la ejecucion de actividades de silvicultura urbana en el
Distrito Capital, de acuerdo con las politicas y la normatividad vigente.

Participar en la planificacion y ejecucion del manejo del arbolado urbano, en coordinacién con el Jardin
Botanico y atendiendo a la normatividad vigente.

Emitir los conceptos técnico — juridicos de la evaluacioén, control y seguimiento en materia de silvicultura
urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre, de acuerdo con la normatividad vigente.

Manejar el Centro de Recepcién de Flora y Fauna Silvestre, atendiendo la normatividad vigente.
Realizar el manejo técnico, custodia y evaluacién del destino final de los especimenes de la flora y la
fauna silvestre, recuperados por la autoridad en concordancia con la normatividad ambiental vigente.
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9. Operar los espacios de enlace localizados en las terminales de transporte terrestre y aéreo.

10. 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, atendiendo
para ello las normas y procedimientos vigentes.

11. Generar la informacién necesaria para la realizacién de camparias orientadas a la prevencion del deterioro
de la flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano, de forma oportuna y eficaz.

12. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales a aplicar segun el sector

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Técnicas aplicables al tratamiento de recursos silviculturales, flora y fauna.
Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

arON=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

. e . . Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. P

[ ]
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo | Experiencia:

Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Ingenieria Ambiental (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y | Réquerimiento: _
Afines) Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Bioquimica (Del Nicleo Bésico y Area del
Conocimiento de  matematicas y ciencias
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naturales),

Agrologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Agronomia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Zootecnia (Del Nucleo Basico y Area del
Conocimiento de agronomia, veterinaria y afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Agronomia).

Ingenieria Agronémica (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines).

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

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Dirigir la evaluacion, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados 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 efecto ambientales de las emisiones de fuentes fijas y moviles 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, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Coordinar el monitoreo de la calidad del aire dentro del perimetro urbano del Distrito Capital y evaluar
sus resultados de acuerdo con el analisis de datos que generen las redes de la dependencia.

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

moviles.

que estén bajo su competencia.

Dirigir la evaluacion, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinaciéon de las
emisiones vehiculares a los centros de diagndstico y para la evaluacién control y seguimiento en fuentes

Emitir los estudios técnicos-juridicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales a aplicar segun el sector
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Ll

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e  Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacioén profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Ingenieria Ambiental, Ingeniero Ambiental y
Sanitario, Ingenieria Sanitaria o Administrador
Ambiental y de los Recursos Naturales y afines
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria de Recursos
Hidricos o Ingenieria Geoldgica (Del Nicleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Bioquimica (Del Nucleo Bésico y Area del
Conocimiento de matematicas y ciencias
naturales),

Agrologia (Del Ndcleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Agrondémica, y afines (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines).

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y evaluacion al desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos, orientados a
la gestién 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.

IDESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Implementar 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.

2. Desarrollar acciones de investigacién, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria y
ambiental, para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente, en el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Distrito capital.

Elaborar los lineamientos técnicos que se requieran para los procesos de adquisiciéon 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 areas
protegidas y la conservacion de areas de importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital.
Efectuar el acompanamiento 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 restauracién, rehabilitacién y/o recuperacién de
areas de interés ecoldgico o 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, de acuerdo con
los instrumentos de planeacion.

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

Avalar los conceptos técnicos remitidos por la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota para el
alinderamiento de quebradas, con el fin de ser incorporadas a la estructura ecolégica principal.
Coordinar la ejecucion de acciones interinstitucionales tendientes a la implementacién de los programas
incorporados en la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrollo Rural en el marco de las instancias
correspondientes.

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

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

Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a la conservacion de la biodiversidad en el Distrito
Capital, para proteger el patrimonio natural de la ciudad y mejorar la calidad de vida de sus habitantes.
Apoyar a las localidades en la ejecucion de planes, programas y proyectos de inversion en suelo rural del
Distrito Capital en el marco de la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrollo Rural.

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

Dirigir la actualizaciéon del diagnostico de las condiciones biofisicas y socioeconémicas de las areas
rurales del Distrito Capital, para formular estrategias productivas con el fin de involucrar a la poblacién en
las areas de desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente

Dirigirlas actividades de reconversion productiva a través de la extension ambiental rural y la produccion
agropecuaria sostenible en el Distrito Capital para la proteccion de los recursos naturales, de acuerdo con
la normatividad vigente.

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

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

e Orientacion a resultados
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

biodiversidad

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
Cadigo penal.

Cadigo de policia.

Cadigo contencioso administrativo.

. Ley de contratacion con el Estado.

10. Disefo y gerencia de proyectos.

11. Normas sobre administracion de personal.

©CENOGOAWN

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

Normatividad ambiental de orden distrital y nacional e internacional
Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacioén profesional en :

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Derecho y Afines.)

Ingenieria Ambiental o Administrador ambiental y de los
recursos naturales (Del Ntcleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Geogréfica, Ingenieria de Recursos Hidricos o Ingeniaria
Topografica (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Licenciatura en Biologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento Educacion)

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo Bésico
del Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y Afines)

Biologia, Ecologia o Microbiologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico y Area del Conocimiento de

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional o docente.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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matematicas y ciencias naturales),

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Bésico del Conocimiento
de Medicina Veterinaria)

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Arquitectura)

Ingenieria  Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y Afines).

Quimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de Quimica
y Afines).

Antropologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Antropologia y Artes Liberales.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de ecourbanismo y produccioén limpia,
para promover el desarrollo urbano y rural sostenible y la mitigacién del impacto ambiental en las actividades
productivas de manera coherente con las politicas ambientales, el plan de gestibn ambiental distrital,
disposiciones legales y demas normas reglamentarias vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
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Implementar politicas en materia de ecourbanismo y produccion limpia para la promocién del desarrollo
urbano sostenible y la adecuada gestién ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el
Distrito.

2. Asistir técnicamente los proyectos de gestion ambiental empresarial, en el marco del programa de Gestion
Ambiental Empresarial con el fin de mejorar el desempefio ambiental del sector productivo de la ciudad.

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

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.

5. Dirigir o promover la elaboracion de diagndsticos sectoriales y manuales de buenas practicas
empresariales, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Promover estrategias para incentivar el consumo y la produccion sostenible del sector empresarial en la
ciudad.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

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

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Plan de Gestiéon Ambiental del Distrito.

6. Cadigo penal.

7. Cadigo de policia.

8. Cadigo contencioso administrativo.

9. Ley de contratacion con el Estado.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. * Expe.rt|0|a Iabo.ral. .
Orientacion al usuario y al ciudadano. ° Trabqjq en equipoy c.o’laboracmn.
e Creatividad e innovacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
Estudios:
Titulo de formacioén profesional en: Experiencia:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia, | Requerimiento:
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Ingenieria Geografica o Ingenieria Topografica
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Arquitectura)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria
y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines)

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria o Administrador Ambiental (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Basico  del
Microbiologia 'y

Microbiologia  (Del  Nucleo
Conocimiento de Biologia,
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

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

Tarjeta o matricula profesional en los

reglamentados por la ley.

casos

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

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

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ejecutar las politicas financieras, contables y presupuestales de la Secretaria, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar oportunamente los estados financieros de la Secretaria, someterlos a su aprobacion por parte
de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador Distrital y demas 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.
Coordinar la elaboraciéon del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de inversion y funcionamiento,
dando estricto cumplimiento a las normas vigentes.

Administrar, controlar y ejecutar el presupuesto de la Secretaria, asi como las modificaciones, traslados
y adiciones presupuestales a que haya lugar, con sujecion 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 Hacienda y de Planeacion.

Implementar el control interno contable asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asi como en el
Sistema de Informacion 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 programacion,
agrupacion y control contable y financiero de la Secretaria.

Dirigir y Coordinar 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
Tesoreria Distrital.

Dirigir 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.

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 autorizacion del
ordenador del gasto.

Llevar la contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos internacionales y de la
Banca Multilateral para integrarlos a la contabilidad general de la Secretaria y presentar informes ante 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 Secretaria, realizar su contabilizacion y control e informar periédicamente sobre la
situacién de los mismos.

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

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad Publica

abkwnN =~

Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
Estatuto organico del presupuesto Distrital

Normas contables generales y especiales (Distrito)
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e  Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacioén profesional en :

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia.)

Administracion de Empresas o Administracion
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del
conocimiento de contaduria)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los

Ccasos

1. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION CONTRACTUAL

ll. PROPOSITO 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 misién de la entidad.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar la actividad contractual de la Secretaria, de acuerdo con los instrumentos de planeacion
establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacién de la Secretaria de acuerdo con la
normatividad vigente.

Orientar y conceptuar juridicamente sobre los contratos y convenios celebrados por la Secretaria, de
conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar los procesos de seleccidon de proponentes, celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos y
convenios, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar a las dependencias de la Secretaria en procesos precontractuales y contractuales que realice
la Secretaria en cumplimiento de su objeto social.

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

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

Revisar y aprobar la evaluacion juridica de los procesos precontractuales de la Secretaria, de acuerdo
con los pliegos de condiciones y normatividad vigente.

Revisar y aprobar los contratos de acuerdo con el plan anual de adquisiciones de la Secretaria.

. Revisar y aprobar los actos administrativos, y demas documentos relacionados con la contratacion

administrativa de la Secretaria.

Responder por el archivo documental de cada uno de los procesos contractuales que se adelanten
cuenten con los soportes documentales en condiciones que garanticen la seguridad de la informacion
Registrar y mantener actualizado el reporte e informacién al portal unico de contratacién a la vista, del
SICE, de la Contraloria General de la Republica y demas reportes y publicaciones que deban realizarse
de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

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

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

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de cada una de las etapas contractuales de los procesos
de seleccidon que se adelanten en la entidad, expidiendo las constancias. a que haya lugar

Suministrar mensualmente a la Direccidn de Gestion Corporativa la informacion necesaria en los términos
establecidos en la ley, para la publicacion de la informacién contractual que adelante la Secretaria.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOk wWN =

Constitucion Politica

Cddigo Contencioso Administrativo.

Cadigo Civil

Metodologia de la investigacion.

Ley de contratacion Estatal y normas complementarias.
Direccion y manejo de Recursos Humanos.
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e  Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

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

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

NIVEL ASESOR

I. IDENTIFICACION.

Nivel

Directivo

Denominacién del Empleo

Jefe de Oficina Asesora

Caédigo

115

Grado

05

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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N° de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, liderar y evaluar la implementacion de lineamientos, planes, y estrategias de comunicacion interna y
externa para divulgar los logros y las actuaciones de la Secretaria Distrital de Ambiente y garantizar la presencia
institucional en los diferentes medios de comunicacion.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Formular y desarrollar los planes, lineamientos y estrategias de comunicacion interna y externa de la entidad
y realizar su seguimiento y evaluacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad.

Asesorar al despacho y las demas dependencias de la entidad en lo referente al manejo de la imagen y
las comunicaciones de la Secretaria para fortalecer la imagen institucional

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

Preparar y divulgar comunicados y boletines, asi como convocar a ruedas de prensa para informar las
actuaciones de la entidad y atender la solicitud de los periodistas para garantizar la presencia institucional
en los diferentes medios de comunicacion.

Liderar y coordinar las actividades de disefio, revision y produccion de publicaciones, piezas editoriales,
digitales y audiovisuales, asi como de material promocional y publicitario para divulgar los logros
institucionales, eventos y campafas de la Secretaria.

Definir, implementar y actualizar los lineamientos editoriales de la Secretaria, en concordancia con lo
dispuesto por la Alcaldia Mayor de Bogota, para velar por el correcto uso de la imagen institucional.
Planear, dirigir y poner en marcha a nivel interno y externo campafnas institucionales, eventos y
estrategias de sensibilizacién, difusiéon y divulgacion de la gestion ambiental de Bogotd D.C., en
coordinacién con las diferentes dependencias de la Secretaria, las entidades publicas y privadas, las
organizaciones sociales y los medios de comunicacion.

Realizar la promocién y socializacion de los planes, proyectos, politicas y campanas ejecutados por la
Secretaria, a través de los canales, herramientas y medios de comunicacion internos, externos y digitales
en coordinacién con las demas dependencias, para garantizar la divulgacion de informacion institucional.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICO O ESENCIALES

1.
2.
3.

Relaciones publicas
Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales
Politicas, manuales e instructivos para el manejo de comunicaciones y relaciones con los medios de

comunicacion y clima organizacional.
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4. Normas y politica ambiental.
5. Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Planes y programas institucionales.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e COrientacion a resultados e Conocimiento del entorno.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Liderazgo
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo de formacion profesional en:

Comunicacién social y/o periodismo y afines (Del Nicleo | EXPeriencia:

Basico del Conocimiento de Comunicacion Social,

Dos (2) afios de experiencia profesional o docente.
Periodismo y Afines Afines.) @ xperienciap I

. . . Requerimiento:
Titulo de postgrado en é&reas relacionadas con las Tarjeta o matricula profesional en los casos

funciones del cargo. reglamentados por la ley.

NIVEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO

I. IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 25
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N° de cargos Trece (13)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar programas relativos a la implementacion, sostenimiento y mantenimiento de sistemas
administrativos referentes al Sistema de Control Interno y Sistema Integrado de Gestién

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar el levantamiento de informacion y programar las reuniones para elaborar los diagnésticos
requeridos en la implementacion de los sistemas administrativos.

2. Proponer y disenar los protocolos, procesos y procedimientos necesarios en las diferentes actuaciones y
tramites de la entidad.

3. Orientar a las dependencias de la Secretaria en la reformulacién y ajustes de los protocolos y
procedimientos, que permitan cumplir con las funciones de la entidad.

4. Administrar y responder por el sistema de control de documentacién y archivo de los protocolos,
procedimientos y formatos y formularios de la Secretaria, que aseguren el cumplimiento de lo exigido por
el sistema.

5. Orientar los procesos de implementacion y aseguramiento de la calidad y de mejoramiento continuo que se
adelanten en la Secretaria.

6. Formular los indicadores de impacto, eficacia, economia y eficiencia para el seguimiento y evaluacion de
los sistemas administrativos de calidad y control interno.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelos y normas de Control Interno y de Gestion de la Calidad.

2. Metodologias para la formulacion y estructuracion de manuales de procedimientos y protocolos.

3. Metodologias para la formulacion y administracion de indicadores.

4. Metodologias para la formulacién de proyectos.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. . ! . e Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en: Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y | Requerimiento: ,
Afines) Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y
Sanitaria (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Administrador de empresas o Administracion
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Economia (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de economia.)

Contaduria  (Del  Nucleo  Basico  del
conocimiento de contaduria)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Geologia, otros programas de ciencias
naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién, Consolidacién y reporte de los proyectos de inversién de la entidad encaminados a
la construccién de un ciudad ambientalmente sustentable, de acuerdo con las disposiciones legales y
mediante el manejo de sistemas informacioén y tecnologias adecuados
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

10.

Gestionar la consolidacion y formulacién de proyectos de inversion de la entidad ante las instancias e
instrumentos de planeacién, emitidos por la Secretaria Distrital de Planeacion, Secretaria de Hacienda
Distrital y el Concejo Distrital.

Articular con las demas dependencias de la entidad la elaboracion , actualizacion, analisis, seguimiento y
reporte oficial de Productos, metas y Resultados-PMR, informe d avance del Plan de Desarrollo, Plan
financiero Plurianual, Plan de Inversiones, y demas reportes de naturaleza similar de proyectos de
inversion.

Organizar con las gerencias de los proyectos de inversion, la formulacién, reprogramacion, actualizacion,
seguimiento y evaluacién de los planes de accién de la entidad, segun los lineamientos y los tiempos
establecidos por las Secretarias Distritales de Planeacion y de Hacienda.

Orientar la elaboracién y consolidaciéon de la informacion de planeacion ambiental en el marco de los
proyectos de inversion de la SDA y del Plan de Desarrollo Distrital que la entidad deba suministrar
periddicamente a otras entidades de orden distrital, regional, nacional e internacional.

Orientar la gestion de informacion de los proyectos de inversion a través de los sistemas de informacion
con que cuenta la entidad.

Realizar la Consolidacion y presentacion de la programacién presupuestal de la entidad para la siguiente
vigencia de los programas y proyectos de inversion de la SDA.

Orientar la consolidacion y elaboracion de los informes de gestion de los programas del Plan de Desarrollo
y de los programas a cargo de otras entidades en los que la Secretaria Distrital de Ambiente tiene
participacion.

Realizar la verificacion de la publicacion actualizada del Plan de Accién de la SDA, y de los elementos
que lo integran a fin de dar cumplimiento al Estatuto Anticorrupcién y a la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

Realizar el cargue y/o verificacion de la informacién en el sistema de SEGPLAN de acuerdo con los
lineamientos y programacion establecidos por la Secretaria Distrital de Planeacion.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Distrital, Nacional e Internacional sobre Gestion Ambiental.
2. Normatividad ambiental del orden Distrital y Nacional.
3. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y manejo de informacion.
4. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente con las cuales interactua
en cumplimiento de su misién.
5. Formulacion y evaluacion de proyectos.
6. Plan de Desarrollo Distrital.
7. Plan de Ordenamiento Territorial.
8. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Experticia laboral.
e Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Catastral y Geodesia (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Administracion de empresas o Administraciéon
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia.)

Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento
de contaduria)

Administracién Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

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

Experiencia:

Cinco (5) afos de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Il. DENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos que apoyen las acciones de evaluacion control y
seguimiento a las actividades que generen vertimientos y otras actividades contaminantes para disminuir los
niveles de afectaciéon, contaminacion y mejoramiento de la calidad del recurso hidrico y del suelo en el distrito

capital

Secretaria Distrital de Ambiente
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Desarrollar instrumentos de mejoramiento de las politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos
para evitar los factores de deterioro del recurso hidrico y el suelo mejorando la calidad del ambiente

2. Analizar los resultados de la Red de Calidad Hidrica de Bogota para la formulacion de politicas en
coordinacion con la Subdireccién de Planeacion que tiendan por la recuperacién, proteccion y
conservacion del recurso hidrico y del suelo en el Distrito Capital.

3. Realizar la evaluacién, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes generadoras de las fuentes
generadoras de deterioro del recurso hidrico y del suelo para ejercer las funciones de autoridad ambiental.

4. Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por la dependencia para
verificar el control y disminucién de los vertimientos que afectan el recurso hidrico y del suelo.

5. Realizar el tramite de los procesos de evaluacidén, para el otorgamiento de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales, asi como los requeridos para el control y seguimiento ambiental.

6. Desarrollar mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos de la ciudad, las
entidades e instituciones del distrito, para disminuir la contaminacién ambiental y optimizar el uso de los
recursos naturales mediante la aplicacion de tecnologias limpias.

7. imponer y ejecutar las medidas de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de violacién a las
normas de vertimientos que afecten el recurso hidrico y del suelo.

8. Realizar aportes técnicos para el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia para lograr que las actividades de control y vigilancia al sector industrial sean efectivas.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas ambientales a aplicar segun el sector.

2. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de informacion.

3. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con las cuales
interactua en cumplimiento de su mision.

4. Formulacién y evaluacién de proyectos.

5. Técnicas aplicables al tratamiento de residuos sélidos, liquidos y gaseosos.

6. Cddigo de Policia.

V.IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Aprendgaje cont|_nuo
. o e Experticia Profesional
e Compromiso con la organizacion . . e
e Trabajo en equipo y colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacion profesional en: Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia, | Requerimiento:

Ingenieria Geografica, Ingenieria en Recursos
Hidricos o Ingenieria Topografica (Del Nucleo Basico

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines)

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y
Sanitaria Administrador Ambiental (Del Nucleo Basico
del Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Bioquimica o Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Quimica y Afines).

Ingenieria de Petréleos (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines.)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Geolégica, (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargol]
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In. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DEL RECURSO HIiDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones juridicas necesarias para la aplicacion de normas y procedimientos en materia
ambiental y en los tramites necesarios para el cumplimiento de los procesos ambientales que adelante la
SDA de acuerdo con la normatividad vigente

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Fijar lineamientos y realizar la evaluacion y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos
técnicos, expedientes) y demas solicitudes que se asignen en reparto.

2. Revisar las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios y memorandos) que
resulte del proceso de evaluacién y seguimiento de cada una de ellas.

3. Analizar juridicamente los asuntos de caracter ambiental con el fin de garantizar la correcta aplicacion de
la normatividad vigente en cada tema y la adecuada toma de decisiones por parte del Subdirector.

4. Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental de acuerdo con las necesidades
de las dependencias y aplicando la normatividad vigente.

5. Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los 6érganos de control y a los
derechos de peticién de acuerdo con el area de competencia.

6. Mantener actualizado el sistema de informacion que sea competente de conformidad con los
lineamientos establecidos por la entidad.

7. Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y
del Sistema de Gestion de Calidad.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Cddigo Contencioso Administrativo.
Ley 99 de 1993.

Normatividad Ambiental Distrital.

Ponp-=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
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Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo Basico

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en : Cinco (5) afos de experiencia profesional
relacionada

del Conocimiento de Derecho y Afines.) Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las | reglamentados por la ley.

funciones del cargo.

In. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos que apoyen la gestion del manejo de la calidad del aire,
auditiva y visual, comprometiendo a los actores del sector para disminuir los niveles de afectacion y
contaminacién, mejorando la calidad ambiental y el recurso en el Distrito Capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Proponer en acuerdo con las demas dependencias de la Secretaria, la ejecucién de programas y
proyectos de regulacion o modificacion normativa ambiental relacionados con la calidad del aire, auditiva
y visual, con el propésito de proteger los recursos naturales renovables y no renovables en el perimetro
urbano del Distrito Capital.

Orientar investigaciones y estudios con el fin de conocer los problemas relacionados con el deterioro
ambiental y el mejoramiento de la calidad del aire en el perimetro urbano del Distrito Capital.
Administrar las redes de monitoreo de la calidad del aire de la dependencia.

Orientar la elaboracién de los conceptos técnicos, solicitudes de permisos ambientales, aprovechamiento
y movilizacion de los recursos naturales, otorgamiento de concesiones, autorizaciones y licencias
ambientales para el desarrollo de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio
ambiente en el perimetro urbano del Distrito Capital.

Gestionar con la Direccion de Control Ambiental la imposiciéon de las medidas de policia y las acciones
previstas en la ley, para evitar la violacién de las normas de proteccién ambiental y de manejo de recursos
naturales renovables.

Realizar en coordinacién con las entidades competentes el desarrollo de politicas, normas y acciones
orientadas a prevenir y controlar los efectos del deterioro ambiental sobre la salud humana.

Analizar la informacion de los sistemas de informacion de la subdireccion para el apoyo en la toma de
decisiones, generacioén de politicas, estrategias e instrumentos de control, seguimiento y monitoreo en el
Distrito Capital.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales a aplicar segun el sector.
Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de informacion.
Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con las cuales
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interactia en cumplimiento de su mision.
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Técnicas aplicables al tratamiento de residuos solid
Cadigo Penal.

Cddigo de Policia.

No oA

0s, liquidos y gaseosos.

V.

IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados.
Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
Experticia Profesional.

e Trabajo en equipo y colaboracion.

VI. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacién profesional en:

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geogréfica, Ingenieria en Recursos Hidricos
o Ingenieria Topogréfica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria
o Administrador ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Biologia Ecologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Biologia, Microbiologia y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Experiencia:

Cinco (5)
relacionada

afios de experiencia profesional

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Ingenieria Quimica (Del Nuacleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Geoldgica, (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

) Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Presentar los proyectos para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
gestion ambiental empresarial y de residuos acorde con el Plan de Gestién Ambiental Distrital y demas normas
o lineamientos ambientales de nivel nacional y distrital, con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el
distrito capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Formular los programas o proyectos necesarios para la gestién ambiental empresarial y de residuos que
deba realizar la Secretaria.

2. Implementar las politicas o lineamientos relacionados con la gestién ambiental empresarial y de residuos
con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el distrito capital.

3. Realizar la articulacion de todos los programas de Gestiéon Ambiental Empresarial y de residuos para
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obtener un mejor desarrollo de los mismos y contribuir en la gestion ambiental.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a los resultados de los programas y proyectos que se desarrollen en
torno a la gestion ambiental empresarial y de residuos para contribuir con la proteccion del ambiente del
Distrito Capital.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacién de proyectos, planes y/o programas.

2. Normatividad ambiental vigente.

3. Politica Nacional de Produccién mas Limpia.

4. Ley de contratacion del estado.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Produccion mas Limpia y Ecoeficiencia.

7. Procesos Industriales.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Orientacion a resultados * AprenQ|z_aJe cont|_nuo
. o e Experticia Profesional
e Compromiso con la organizacién . . .
e Trabajo en equipo y colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en: Cinco (5) anos de experiencia profesional

Ingenieria Civil o Ingenieria Topogréafica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Sanitaria y afines (Del
Nucleo Bésico del Conocimiento de ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Biologia, Microbiologia y Afines).

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).
Ingenieria  Industrial (Del Nicleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Arquitectura (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de

relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en

reglamentados por la Ley.

los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 66 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

Arquitectura)

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Bésico del Conocimiento
de ingenieria Agricola, Forestal y Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

) Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la implementacién y seguimiento de planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion,
restauracion y manejo sostenible de los recursos naturales con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el
distrito capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar la implementacién y seguimiento de los planes y proyectos locales de gestion ambiental, en
coordinacion con las localidades de acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria para asegurar su
adecuado cumplimiento.

2. Proponer recomendaciones para la adopcion de politicas en materia de Ecourbanismo que impacten en el
mejoramiento de la conservacion, restauracion y manejo sostenible ambiental del Distrito Capital

3. Desarrollar programas y/o proyectos orientados a la recuperacién, conservacion y uso sostenible de los
recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaria.

4. Ejecutar las actividades requeridas para el fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del
sistema de gestion de calidad con el fin de mejorar los procesos y procedimientos de la dependencia y la
entidad en general.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y evaluacién de proyectos, Planes y Programas.
Normatividad Ambiental Vigente.

Ley de Contratacion del Estado

Plan de Ordenamiento Territorial.

il

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Civil o Ingenieria Topografica (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria Civil

y Afines) Requerimiento:

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
Ingenieria Ambiental y Sanitaria (Del Niicleo Basico | reglamentados por la ley.

del Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines)

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Arquitectura y Urbanismo (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Arquitectura)

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y
Afines)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y ejecutar las politicas, los planes, los programas, los proyectos y las actividades orientadas a la
gestién ambiental para la preservacion, la recuperacion y el adecuado uso de los recursos naturales y el medio
ambiente en las areas protegidas del Distrito Capital y en el suelo de proteccion, en lo de competencia de la
Secretaria Distrital de Ambiente.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Ejecutar proyectos, acciones e instrumentos para la conservacion y la restauraciéon de los componentes del
suelo de proteccion que son competencia de la Secretaria.

Ejecutar los Planes de Manejo Ambiental de las areas protegidas para la consolidacién y el funcionamiento
efectivo del Sistema de Areas Protegidas del Distrito Capital, de acuerdo con las competencias de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Adelantar las acciones necesarias para la implementacion de la Politica para el manejo del suelo de
proteccion en el Distrito Capital de conformidad con la normatividad vigente.

Desarrollar las estrategias para la prevencion y mitigacion de incendios forestales, de acuerdo a las
competencias de la Secretaria y en coordinacion con las demas entidades competentes en el tema.
Participar en la revision del Plan de Ordenamiento Territorial en los aspectos relacionados con las funciones
del cargo.

Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la dependencia y segun
la asignacion del superior inmediato.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacién de los recursos naturales y la
biodiversidad
2. Normatividad ambiental de orden distrital, regional y nacional
3. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
4. Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
6. Ley de contratacién con el Estado.
7. Gerencia de proyectos. ]
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Experticia laboral.
Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.
L) Apreqdizaje continuo
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria

Cinco (5) afos de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.

Secretaria Distrital de Ambiente
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y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Ambiental o Administrador Ambiental
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Licenciatura en Biologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento Educacién)

Biologia o Microbiologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Ingenieria Topogréfica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

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

Il DENTIFIQACION DEL AREA:
SUBDIRECCION CONTRACTUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de contratacion de la entidad generando el manejo eficiente de la actividad contractual,
asi como orientar y conceptuar juridicamente sobre los contratos celebrados por la Secretaria de acuerdo con
la legislacion y reglamentacion vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Proyectar los documentos, estudios juridicos, conceptos juridicos y actos administrativos que procedan en
las etapas de contratacidn y que sean necesarias para el eficiente desarrollo de los procesos contractuales
a cargo de la Subdireccion Contractual, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar los documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos que de conformidad con
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la ley de contratacion y decretos reglamentarios sea necesario enviar a los diferentes érganos de control
con el fin de estar al dia en toda la documentacion legal requerida.

Preparar las respuestas a los derechos de peticion y quejas que sean presentados sobre actuaciones en
los procesos contractuales, con el fin de mejorar la efectividad de las respuestas en el departamento y en
general de la entidad.

Adelantar los procesos de seleccion de proponentes, celebracién, ejecucion y liquidacién de contratos y
convenios que sean asignados, participando activamente en la evaluacion juridico-administrativa de los
procesos contractuales y preparando los actos administrativos a que haya lugar, logrando eficiencia en el
proceso de contratacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LW =

Normatividad y jurisprudencia en materia de contratacion publica y privada.
Procesos y procedimientos contractuales.
Derecho Administrativo

M. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.
e Experticia Profesional.
e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Orientacion a resultados.
e Compromiso con la organizacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del|Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada

Nucleo Basico del Conocimiento de Derecho y

Afines.) Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

Titulo de postgrado en areas relacionadas con | POr la Ley

las funciones del cargo

l. IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 24
N° de cargos Siete (7)
Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar e implementar acciones para el desarrollo y mejoramiento del Sistema de Control Interno de la Entidad
de acuerdo con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar evaluaciones a la gestion de las diferentes dependencias para verificar que los recursos de la
entidad sean administrados adecuadamente en busqueda de la eficiencia, eficacia y efectividad, en el
desarrollo de los procesos establecidos por la Secretaria.

2. Realizar la evaluacioén del sistema de control interno siguiendo las metodologias adoptadas por las normas,
en las areas y temas que le sean asignados.

3. Fomentar la cultura de autocontrol, en la entidad para promover la implementacion y aplicacion de
mecanismos, técnicas y estrategias para mejorar el sistema de control interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Orientar y acompanfar a las dependencias en el desarrollo del Sistema de Control Interno de acuerdo con
las necesidades y programacioén establecida.

5. Realizar el seguimiento a los Planes de mejoramiento y los Planes de manejo de riesgos suscritos por las
diferentes instancias de la entidad, con el fin de verificar el mejoramiento continuo.

6. Adelantar las actividades necesarias para facilitar el flujo de informacion solicitada a la Secretaria de
Ambiente por los entes externos.

7. Presentar recomendaciones al jefe inmediato para mejorar el Sistema de Control Interno de la Entidad, como
producto de la evaluacion, asesoria, acompafamiento y seguimiento realizados en las areas y/o temas
asignados y de acuerdo a las normas vigentes.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del Control Interno.

Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en esta materia.
Politicas generales sobre control interno institucional.

Herramientas de auditoria.

PN~

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
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Titulo de formacién profesional en :

Economia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
economia.)

Administracién de Empresas, Administracion Publica
(Del  Nucleo Bésico del Conocimiento de
administracion).

Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento de
contaduria)

Ingenieria Industrial (Del Nacleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

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

Cincuenta y cuatro
profesional relacionada

(54) meses de experiencia

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la ley.

en los casos

IDENTIFICACION DEL AREA:
DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar politicas, estrategias, lineamientos, planes, programas y proyectos en el marco del desarrollo ambiental
sostenible del Distrito capital, mediante el manejo del sistema de informacién ambiental, de acuerdo con las
disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Disenar los lineamientos ambientales para la expedicidon de politicas, normas, determinantes ambientales,
planes, programas y proyectos referidos al ambiente y los recursos naturales, el ordenamiento territorial,
los usos del suelo urbano y rural, la sostenibilidad ambiental, los planes de implementacion y regulacion
del Distrito Capital y la regién, articulados a las politicas, normas, planes, programas y proyectos
distritales, departamentales, regionales y nacionales.

2. Desarrollar los procesos orientados a la garantia del flujo de informacién para la adopcion de estandares
en la generacion, procesamiento y difusién de la informacién ambiental de conformidad con lo establecido

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 73 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

en el IDECA -Infraestructura de Datos Espaciales del Distrito Capital.

3. Desarrollar mecanismos para la consolidacion de informacion y funcionamiento eficiente del SIAC y del
SIA y demas sistemas de informacion ambiental de uso de la Secretaria.

4. Realizar las actividades orientadas a la actualizacién del Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital,
de conformidad con la normatividad vigente.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién ambiental y de conservacién de
recursos naturales.

Metodologias para formulacion y evaluacion de proyectos.

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Plan de ordenamiento territorial.

Plan de Gestion ambiental del distrito.

Plan de desarrollo distrital.

Planes de ordenacion y manejo ambiental.

N
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendlzaje continuo

e Orientacioén a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en :
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ingenieria Forestal (Del Nucleo Bésico del |Profesional relacionada

Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y
Afines)

Requerimiento:

Ingenieria Catastral y Geodesia (Del Nucleo Basico | Tarjeta o matricula profesional en los casos
del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines) reglamentados por la ley.

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomia, Pecuaria y
Afines).
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Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Ambiental o Administraciéon Ambiental y afines (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria de Sistemas o Administracion de
Sistemas de Informacion (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas Telematica
y Afines).

Ingenieria Electronica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria electrénica y afines)

Ingenieria Industrial y afines (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL AREA:
DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes y programas de gestién ambiental a consideracion de la direccion, para proteger
los recursos y el ambiente realizando seguimiento, evaluacién y control ambiental en el sector de desempefio.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

ciudad, de la planeacién institucional.

el perimetro urbano del distrito capital.

manejo de recursos naturales renovables.

1. Proponer lineamientos técnicos y estrategias para el control de la contaminaciéon ambiental en la

2. Realizar el andlisis y propuesta con otras direcciones sobre proyectos de regulacién o modificacién
normativa ambiental con el propdsito de proteger los recursos naturales renovables y no renovables en

3. Aplicar medidas ambientales preventivas o correctivas en coordinacién con entidades distritales y
autoridades ambientales con el fin de evitar violacién a las normas de proteccién ambiental y dar buen

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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4. Estandarizar el proceso de formulacion de los conceptos técnicos, solicitudes de permisos ambientales,
aprovechamiento y movilizacion de los recursos naturales, otorgamiento de concesiones, autorizaciones
y licencias ambientales para el desarrollo de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan
afectar el medio ambiente en el perimetro urbano del distrito capital.

5. Definir de comun acuerdo con la Direccion Legal Ambiental la imposicion de las medidas de policia y
las acciones previstas en la ley, en caso de violacion a las normas de proteccién ambiental y de mal
manejo de recursos naturales renovables.

6. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

7. Intervenir en el fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del sistema de gestion de
calidad con el fin de mejorar los procesos en el departamento y en la entidad en general.

8.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas en materia ambiental.

Analisis estadistico.
Cadigo de la policia.

Noohkhwbh=

Normatividad ambiental distrital, nacional e internacional.
Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos
y Gestion Ambiental, Ingenieria Catastral y

Experiencia:

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
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Geodesia, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geoldgica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administracion Ambiental y afines (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria de Petréleos (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines.)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agrondmica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento  de  Ingenieria  Agronémica,
Pecuaria y Afines).

Agronomia, Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Ndcleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica y afines (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Quimica y Afines).

Biologia, o Ecologia (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Geologia, otros programas de ciencias
naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementacion y evaluar los planes, programas y proyectos de gestion ambiental sobre la calidad del aire,
auditiva y visual, de acuerdo con las técnicas de seguridad establecidas, las normas ambientales y la legislacién
vigente sobre manejo de recursos naturales y el medio ambiente con el fin de mejorar la calidad ambiental.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Implementar las politicas y estrategias para la consolidacion de una cultura ambiental que respete los
niveles y parametros de la gestion ambiental y de la calidad de vida en el distrito capital.

2. Promover la aplicacion de tecnologias de produccién limpia que apunten a la proteccién de la calidad
del aire, auditiva y visual en las actividades industriales vigiladas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Emitir y revisar conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos en los temas
especificos solicitados por la Direccion de Control Ambiental, cuando estos sean requeridos.

4. Implementar mecanismos de participacion ciudadana dentro del proceso de proteccion de la calidad del
aire, auditiva y visual y procesos de produccion limpia.

5. Proponer parametros para el desarrollo de actividades de cooperacion nacional e internacional, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

6. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales a aplicar segun el sector.

Procedimientos administrativos para la realizaciéon de tramites y el manejo de informacion.
Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con
las cuales interactia en cumplimiento de su mision.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Técnicas aplicables al tratamiento de residuos sélidos, liquidos y gaseosos.

Cddigo de policia.

wnh =
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Quimica (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion  Ambiental, Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geolégica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administrador Ambiental y Afines (Del
Nucleo Bésico del Conocimiento de ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria de Petréleos (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines.)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agronomica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del

Experiencia:

Cincuenta y cuatro
profesional relacionada

(54) meses de experiencia

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos
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Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Quimica y Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la implementacion de las politicas ambientales del Distrito Capital de manera eficiente y oportuna,
de acuerdo con los lineamientos juridicos y demas normas complementarias y reglamentarias.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Generar acciones para que las politicas e instrumentos ambientales del Distrito Capital se cumplan de
manera eficiente y oportuna permitiendo ejecutar las acciones pertinentes.

Realizar las acciones con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaria para la
implementacién de los instrumentos para el desarrollo de las politicas ambientales en el Distrito Capital
Proponer los lineamientos ambientales en el componente de manejo del ambiente y de los recursos
naturales en los planes para la prevencion de desastres en coordinacion con las entidades competentes.
Verificar el cumplimiento de los lineamientos juridicos ambientales en los asuntos de la dependencia de
acuerdo con la normatividad vigente.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oakwn

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién ambiental y de conservacion de recursos
naturales.

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Plan de ordenamiento territorial.

Plan de Gestion ambiental del distrito.

Planes de ordenacion y manejo ambiental.

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental y de conservacién de recursos
naturales.
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V.IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
e Experticia Profesional.
e Trabajo en equipo y colaboracién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:

Cincuenta y cuatro
profesional relacionada

(54) meses de experiencia

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos

) Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y efectuar el seguimiento de planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion,
restauracion y manejo sostenible de los recursos naturales con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el
distrito capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Organizar con las demas dependencias de la Secretaria la ejecucion de programas y proyectos
relacionados con los parques mineros ecoeficientes, de conformidad con lo sefialado en el plan de
ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaria.

Realizar la implementacién y seguimiento de los planes y proyectos locales de gestion ambiental, en
coordinacién con las localidades de acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria para asegurar
su adecuado cumplimiento.

Proponer recomendaciones para la adopcién de politicas en materia de Ecourbanismo y produccién limpia
que impacten en el mejoramiento de la conservacion, restauracion y manejo sostenible ambiental del
Distrito Capital

Desarrollar programas y/o proyectos 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.
Promover los programas y/o proyectos que se desarrollen en torno a la gestion ambiental empresarial
para contribuir con el mejoramiento de los mecanismos de produccion limpia en los sectores industriales
y comerciales de acuerdo con los protocolos establecidos.

Ejecutar las actividades requeridas para el fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del
sistema de gestion de calidad con el fin de mejorar los procesos y procedimientos de la dependencia y la
entidad en general.
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7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacién de proyectos, planes y programas.
2. Normatividad ambiental vigente.
3. Politica Nacional de produccion mas limpia.
4. Ley de Contratacién del Estado.
5. Plan de Ordenamiento Territorial
6. Procesos Industriales
7. Produccién limpia y ecoeficiencia.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en : Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada
Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Arquitectura)
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y | Requerimiento:
Sanitaria (Del Nicleo Bésico del Conocimiento de | Tarjeta o matricula profesional en los casos

ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Topografica o
Ingenieria Civil y afines (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

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

reglamentados por la ley.

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 82 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar elementos de juicio a la Direccion de Gestion Corporativa en los asuntos legales de su competencia
para facilitar la toma de decisiones de acuerdo con la normatividad, politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Revisar juridicamente los proyectos de contratos y actos administrativos que sean sometidos a
consideracion y firma del Director, con el fin de mantener los documentos al dia y facilitando la toma de
decisiones.

Emitir conceptos juridicos que le permitan al Director de Gestion Corporativa absolver las consultas que
se le formulen en el ambito de sus competencias, para dar solucién pronta a los conflictos en cumplimiento
de la normatividad.

Analizar los asuntos relacionados con gestion del talento humano y gestion de recursos fisicos de la
Secretaria, con el fin de verificar la correcta aplicaciéon de la normatividad vigente en cada tema y la
adecuada toma de decisiones por parte del Director de Gestién Corporativa.

Verificar el cumplimiento de la totalidad de requisitos en los procesos de contratacién que sean sometidos
a consideracion del Director, orientando y conceptualizando en los casos que sea necesario de acuerdo
con la normatividad vigente.

Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos presentados ante la Direccidén por los 6rganos
de control y a las acciones de tutela, derechos de peticion de su competencia y realizando el seguimiento
correspondiente de manera oportuna.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pon=

Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia administrativa.
Normas de contratacion con el Estado.

Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia laboral.
Redaccién Juridica.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
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Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

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

Experiencia:

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 21
N° de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se designe el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, validacion y ajuste de politicas, lineamientos e instrumentos de planeacién ambiental
orientados a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad en el distrito capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Presentar propuestas en la formulacién de politicas, lineamientos e instrumentos de planeaciéon ambiental,
orientados a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad.

2. Disefar planes, programas y proyectos destinados a la consolidacion de la estructura ecolégica principal y
la conectividad ecoldgica urbano-regional.

3. Proponer lineas de investigacion orientadas a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y
la biodiversidad en el Distrito Capital.

4. Proyectar conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas en la Direccion,
cuando le sean requeridos.

5. Elaborar documentos técnicos relacionados con las politicas y lineamientos para la conservacion y el uso
sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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.
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Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
Plan de Desarrollo Distrital.

oNOe

Planes de Ordenacion y de Manejo Ambiental.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o
Administracién Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agronémica o Ingenieria Agronémica
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Biologia, Microbiologia y Afines).

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

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 86 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas y proyectos que permitan generar insumos para establecer politicas y estrategias orientadas
a la disminucion de la contaminacién y al mejoramiento de la calidad ambiental en la ciudad de acuerdo con los
lineamientos dados por la Direccion.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Disefar planes, programas y estrategias para contribuir con la prevencion, control, mitigacion y manejo de
los impactos ambientales originados por las actividades econémicas en el perimetro urbano del distrito
capital.

Efectuar investigaciones y estudios relacionados con el deterioro ambiental de los recursos naturales
renovables y no renovables en el perimetro urbano del distrito capital generado por las actividades
econdmicas que se realizan en la ciudad, para lograr detectar y abordar los problemas descubiertos.
Contribuir con la administraciéon del funcionamiento de las redes de calidad ambiental del distrito capital
para facilitar la toma de decisiones en la dependencia.

Desarrollar en acuerdo con las entidades competentes politicas, normas y acciones orientadas a prevenir
y controlar los efectos del deterioro ambiental sobre la salud humana.

Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacién del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

Actualizar los registros informaticos de la dependencia verificando la exactitud de los mismos, incluidos los
que correspondan al sistema de informacidon geografica, inventarios de recursos naturales y medio
ambiente que sean de responsabilidad del sector para mantener renovada la informacién de la dependencia
y lograr prestar informacion real en la formulacion de indicadores ambientales.

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del sistema de gestion de calidad
con el fin de mejorar los procesos en el departamento y en la entidad en general.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.

2. Metodologias de investigacion.

3. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.

4. Politicas publicas en materia ambiental.

5. Principios, métodos y técnicas de produccion mas limpia.

6. Cadigo de policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia laboral.

Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).
Requerimiento:

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del|Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
Nucleo Bésico del Conocimiento de ingenieria | Por la ley.
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos
y Gestion Ambiental, Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria
Geolégica o Ingenieria Topogréfica (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria 0 Administracion Ambiental (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria de Petréleos (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento  de  Ingenieria  Agronémica,
Pecuaria y Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
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Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Quimica y Afines).

Biologia, Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

ambiental y en los tramites necesarios para el desarrollo de los procesos ambientales que adelante la SDA.

Suministrar informacién y orientacion juridica en la aplicacion de normas y procedimientos vigentes en materia

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

demas solicitudes que le sean asignados.
memorandos) que resulte del proceso de evaluacion y seguimiento ambiental de cada una de ellas.
vigente.

de su competencia.
5. Mantener actualizado el sistema de informacion que sea competente.

del Sistema de Gestién de Calidad.
7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

1. Realizar la evaluacion y estudio juridico de los trdmites ambientales (conceptos técnicos, expedientes) y
2. Efectuar la proyeccion de las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios y
3. Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental de acuerdo con la normatividad

4. Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los érganos de control en el area

6. Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Cddigo Contencioso Administrativo.
Ley 99 de 1993.

Normas Distritales.

Pob-~
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracioén.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos

IDENTIFICACION DELAREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el archivo general de la Secretaria Distrital de Ambiente para garantizar la correcta utilizacion de
los archivos de gestion al interior de sus dependencias, mediante el disefio, planeacion y ejecucién de

politicas acordes con la normatividad archivistica

vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Disefiar mecanismos y procedimientos que permitan una eficiente administracion del archivo central y

de los archivos de gestion de conformidad con las politicas, programas y procedimientos establecidos

por la administracion Distrital.

2. Elaborar el inventario de los activos, documentacion y archivos del Archivo Central, para su permanente
actualizacion.

3. Dar las orientaciones necesarias a los funcionarios encargados de los archivos de gestiéon de las
diferentes dependencias para contribuir al cumplimiento de las funciones.

4. Registrar las transferencias documentales en el archivo central, para el control operativo sobre el
cumplimiento de las disposiciones que regulan tal procedimiento.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas de la entidad.
2. Estructura de la entidad y competencia de cada una de sus areas.
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Sistemas de gestion documental y de archivo.

Administracion de bienes y recursos.

Sistemas de informacion de la entidad.

Conocimientos generales de informatica.

. Conocimiento de la normatividad relacionada con
estatales.

NOoO oA

el manejo documental y administracién de archivos

IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Informaciéon y Documentacion, Ciencias de la
Informacién y documentacién, Bibliotecologia o
Archivistica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas)

Ingenieria de Sistemas o Administracion de Sistemas
de Informacién (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines).

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley

en los casos

I. IDENTIFICACION.
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 20

N° de cargos Veinte (20)

Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION Y LOCALIDADES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la formulacion, disefio y ejecucion de los planes, programas, proyectos y estrategias de participacion,
educacion y gestion en materia ambiental, de acuerdo con las politicas y disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Participar en la formulacién, ejecucion, disefio, organizacion y control de las politicas, planes, programas
y estrategias de participacion ciudadana y educaciéon ambiental de la Secretaria de acuerdo con la
normatividad vigente y el plan de gestion ambiental.

2. Promover el desarrollo efectivo del proceso de participacion comunitaria y educacién ambiental en las
diferentes instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito y con el Plan
de Gestion Ambiental.

3. Administrar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, mecanismos de
participacion y de control social de acuerdo con las politicas ambientales del Distrito, con el Plan de
Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

4. Controlar los programas y proyectos de gestién ambiental, participacion y educacion desde lo local para
gue se consoliden los procesos de desconcentracion funcional de la secretaria distrital de ambiente,
promoviendo la inclusion y consecucién de recursos para su adecuado desarrollo.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad relacionada con el medio ambiente.
2. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
3. Trabajo comunitario y social.
4. Educacién ambiental.
5. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
6. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservaciéon de los recursos naturales y
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la biodiversidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del| Requerimiento:

Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria|Tarjeta o matricula profesional en los casos

Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Geoldgica o
Ingenieria Topografica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y
Sanitaria (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines).

Agronomia (Del Nicleo Basico del Conocimiento de
Agronomia).

reglamentados por la ley.
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Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria  (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Licenciatura: en Biologia, Ciencias de la Educacién,
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental,
Ciencias Naturales o Ciencias Sociales y Gestion
del Desarrollo (Del Nucleo Basico del Conocimiento
Educacioén).

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
Trabajo Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Comunicacién social y/o periodismo y afines (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Comunicacion
Social, Periodismo y Afines Afines.)

Biologia o Ecologia (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Titulo de postgrado en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones y programas establecidos para la implementacién y sostenimiento de los Sistemas de
Control Interno y Sistema Integrado de Gestion de la calidad

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Capacitar e instruir a los servidores de todas las areas en los temas asociados a los sistemas
administrativos.

2. Apoyar los procesos de implementacion y aseguramiento de la calidad y de mejoramiento continuo que
se adelanten en la Secretaria.

3. Orientar a las dependencias de la Secretaria en la reformulacion y ajustes de los protocolos y
procedimientos y documentacion asociada a los sistemas administrativos.

4. Formular los indicadores de impacto, eficacia, economia y eficiencia para el seguimiento y evaluacién de
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los sistemas administrativos de calidad y control

interno.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de auditoria.

Popb=

Normatividad de Sistema Integrado de Gestién
Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del Control Interno.
Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en esta materia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacion profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Administrador de empresas o Administracion
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Economia (Del Ntcleo Basico del Conocimiento de
economia.)

Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del

conocimiento de contaduria)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

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

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos
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Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el Sistema de Informacion Ambiental de la entidad para realizar una correcta toma de decisiones en
materia ambiental, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del D.C.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Monitorear el uso de los sistemas de informacion de la entidad para la toma de decisiones e integrarlo con
las entidades distritales con las cuales se intercambia informacion.

Realizar propuestas técnicas para el mejoramiento de los sistemas de informacion.

Mantener actualizado el plan estratégico de sistemas para realizar una correcta toma de decisiones en
materia ambiental y dar cumplimiento a las metas.

Realizar el plan de capacitacién del sistema de informacion ambiental contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes del D.C.

Desarrollar las acciones necesarias para que las aplicaciones utilizadas en la prestacion de los servicios a
usuarios internos y externos estén en operacion y debidamente actualizadas

Orientar técnicamente los procesos de adquisicion de tecnologia para la modernizacién y operacién de los
sistemas de informacién de la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wN =~

Sistemas de Informacion.

Bases de Datos.

Desarrollo Web.

Sistemas Operativos.

Redes de Datos.

Politicas, normas y procedimientos Institucionales.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
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Titulo de formacioén profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas o Administracion de
Sistemas de Informacién y afines (Del Nucleo

Baésico del Conocimiento de Ingenieria de Sistemas | Réquerimiento:

Telematica y Afines).

Ingenieria Electréonica (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria electrénica y afines)

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

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar al interior de la Subdireccion y de forma participativa con las demas dependencias de la entidad, la
formulacion, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y lineamientos que permitan
proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Concertar con otras dependencias la formulacion y articulaciéon de las politicas e instrumentos de
planeacién ambiental orientados a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y la
biodiversidad de acuerdo con la politica nacional ambiental.

Organizar con otras dependencias de la entidad el seguimiento a la implementaciéon de las politicas e
instrumentos de planeacion ambiental expedidos por la entidad.

Efectuar el acompafiamiento en la formulacion de los instrumentos de planeacion ambiental que resulten
del analisis de informacion de las redes de monitoreo ambiental, en coordinacién con los equipos técnicos
de la Direccién de Control Ambiental y la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacién Ambiental.
Proyectar conceptos técnicos de soporte para la formulacién y adopcion de las politicas e instrumentos de
planeacién ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

Orientar en la evaluacion y ajuste de las politicas e instrumentos de planeacion ambiental expedidos por la
entidad, o de otros componentes técnicos y normativos de planeacion y gestion ambiental cuando sean
requeridos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

2. Normatividad relacionada con el medio ambiente.
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3. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
4. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la

biodiversidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y
Afines)

Ingenieria Civil o Ingenieria Catastral y Geodesia,
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Ndcleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Biologia, Microbiologia y Afines).

Administracién Publica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.
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Trabajo Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Ciencias Politicas o Ciencias Politicas y Gobierno
Relaciones internacionales (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones de evaluacidén, control y seguimiento que tiendan por la recuperacion, proteccion y
conservacion del recurso hidrico y el suelo en el distrito capital de acuerdo con las normas, politicas y planes de

desarrollo.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Desarrollar actividades de control, evaluacion y seguimiento sobre las causas que impacten el recurso

hidrico y del suelo.

2. Estructurar técnicamente los estudios previos para el adelantamiento de los procesos de seleccién que se

requieran por parte de la entidad, de acuerdo con la necesidad establecida.

3. Participar en el desarrollo de operativos y acciones policivas de acuerdo con las actividades de control y el

proceso sancionatorio en materia de cumplimiento de la normatividad del recurso hidrico y del suelo.

4. Evaluar técnicamente las propuestas presentadas en los procesos de seleccion que se adelanten por parte

de la entidad, de acuerdo con los estudios previos y normatividad vigente.

5. Revisar, observary participar en el mejoramiento continuo de los procesos del sistema integrado de gestion.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoGOA~WN =

Normatividad ambiental distrital, nacional e internacional.
Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Ley de Contratacion Estatal y complementarias.

Politicas publicas en materia ambiental.

Andlisis estadistico.

Metodologias y técnicas del sector.

Cadigo penal.

Cadigo de policia.
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.
Aprendizaje continuo

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en :

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion  Ambiental, Ingenieria Catastral y
Geodesia, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geologica o Ingenieria Topografica (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria de Petréleos (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia
y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agronomica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines).

Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.
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Agronomia, Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Bioquimica, Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Quimica y Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar estrategias preventivas y correctivas que permitan minimizar la tenencia y trafico de flora 'y
fauna silvestre en el Distrito Capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Disefar proyectos institucionales e interinstitucionales que prevengan la tenencia y comercializacion de
flora y fauna silvestre en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Establecer alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al sistema
nacional ambiental, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan desestimular la tenencia o el
trafico y tenencia de especimenes de fauna y flora silvestre en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

3. Incluir entes universitarios y centros de investigacion del sistema nacional ambiental, en procesos de
investigacion aplicada que permitan fortalecer la construccion de conocimiento de la fauna silvestre nativa
del Distrito Capital.

4. Realizar estudios previos y la supervisidon de los contratos dentro del funcionamiento de la Subdireccién
que involucren estrategias para la prevencion de trafico y comercio de fauna y flora silvestre en el Distrito
Capital.

5. Realizar el seguimiento y control a la movilizacidon nacional e internacional de los especimenes de la fauna
y flora silvestre en el Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

6. Plantear proyectos o programas de prevencién para la tenencia y comercializacion de fauna silvestre, de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
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\'A

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wNn =

Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.

Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de fauna silvestre.

Conocimiento de las diferentes clases de fauna existentes en el pais.

Diagndstico situacional claro de riqueza de la biodiversidad en el territorio nacional.

Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos complementarios.
Conocimiento sobre evaluacion y formulacién de proyectos.

V.

IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
e Experticia profesional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Geografica o Ingenieria Geoldgica (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria
o0 Administracion Ambiental (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Agrondémica o Ingenieria Agronoma (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del

Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos
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Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Biologia, Ecologia (Del Nucleo Baésico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el desarrollo y ejecucion de estrategias preventivas y correctivas que permitan minimizar el deterioro de la
cobertura arbérea en el Distrito Capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Disefar proyectos institucionales e interinstitucionales de divulgacién y prevencion del deterioro de la
cobertura arbérea en la jurisdiccién de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Establecer alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al sistema nacional
ambiental, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan prevenir el deterioro del recurso forestal
urbano y gestionar el manejo del arbol urbano en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Incluir entes universitarios y de centros de investigacion del sistema nacional ambiental, en procesos de
investigacién aplicada que permitan desarrollar conocimiento sobre el establecimiento, manejo y
funcionalidad de los arboles del distrito capital.

Realizar estudios previos y las supervisiones asignadas dentro del funcionamiento de la Subdireccion que
involucren estrategias para la prevencion del deterioro de la cobertura arbérea el distrito capital.

Realizar la evaluacién técnica del arbolado urbano del Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de
la normatividad vigente en el tema.

Realizar el seguimiento y control a la ejecuciéon de tratamientos silviculturales en el Distrito Capital, para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

Presentar las propuestas necesarias para la planificacion del arbolado urbano de la ciudad y plantear
proyectos o programas de prevencion del deterioro de la cobertura arbérea o para la gestion del manejo
del arbolado urbano, de acuerdo con la normatividad vigente..

Aportar la informacién y el conocimiento adquirido y acumulado al programa de Cambio Climatico, en lo
relativo a Silvicultura Urbana.
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9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.

11. Conocimiento de instrumentos de planificacion del distrito capital

12. Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de Silvicultura Urbana

13. Técnicas de tratamiento silviculturales

14. Elementos para la formulacién de planes y proyectos

15. Normas técnicas para la elaboracion y presentacién de informes

16. Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos complementarios.
17. Conocimiento sobre evaluacion y formulaciéon de proyectos

18. Funcionamiento de entes universitarios y de investigacion.

VII. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Compromiso con la organizacion. e Experticia profesional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacion profesional en: Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nicleo

Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal
y Afines) Requerimiento:

Ingenieria  Geoldgica, (Del Nucleo Basico del|reglamentados por la Ley.
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Agronoémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nuacleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
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de Biologia, Microbiologia y Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién y apoyo juridico en la aplicacion de normas y procedimientos vigentes en materia ambiental
y en los tramites necesarios para el desarrollo de los procesos ambientales que adelante la SDA.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar la evaluacion y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos técnicos, expedientes) y
demas solicitudes que se asignen en reparto.

Efectuar la proyeccion y entrega de las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios
y memorandos) que resulte del proceso de evaluacion y seguimiento de cada una de ellas.

Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental, de acuerdo con la normatividad
vigente

Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los 6érganos de control en el area
de su competencia.

Mantener actualizado el sistema de informaciéon que sea competente, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad.

Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del
Sistema de Gestion de Calidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Caodigo Contencioso Administrativo
Ley 99 de 1993

Normas ambientales distritales

B NS

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
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VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en : Treln.ta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las Rec_|uer|m|ento: : :

. Tarjeta o matricula profesional en los casos

funciones del cargo.

reglamentados por la ley.

L IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA'Y VISUAL

il PROPOSITO PRINCIPAL

mejorar la calidad ambiental.

Realizar la implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos de gestion ambiental sobre la
calidad del aire, auditiva y visual, de acuerdo con las técnicas de seguridad establecidas, las normas
ambientales y la legislacién vigente sobre manejo de recursos naturales y el medio ambiente con el fin de

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar politicas y estrategias para la consolidacién de una cultura ambiental que respete los niveles
y parametros de la gestién ambiental y de la calidad de vida en el Distrito Capital.

2. Promover la aplicacion de tecnologias de produccion limpia que apunten a la proteccién de la calidad del
aire, auditiva y visual en las actividades industriales vigiladas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Proyectar conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos en los temas especificos
solicitados por la Direccién de Control Ambiental, cuando estos sean requeridos.

4. Implementar mecanismos de participacién ciudadana dentro del proceso de proteccion de la calidad del
aire, auditiva y visual y procesos de produccién limpia.

5. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacién del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

\'A

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental.
Metodologias de investigacion.

Politicas publicas en materia ambiental.
Cadigo de Policia.

Normatividad ambiental.
Metodologias de investigacion.

ONoOOR~WN =

Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.

Principios, métodos y técnicas de produccion mas limpia.
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9. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.

10. Politicas publicas en materia ambiental.

11. Principios, métodos y técnicas de producciéon mas limpia.

12. Cdédigo de Policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Experticia laboral.

e Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.
e Aprendizaje continuo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Geoldgica o
Ingenieria Topografica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria
o Administrador Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria de Petroleos (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y

Treinta (30)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos
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Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nacleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién y orientacion juridica en la aplicacion de normas y procedimientos vigentes en materia

ambiental y en los tramites necesarios para el desarrollo de los procesos ambientales que adelante la SDA.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar la evaluacion y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos técnicos, expedientes) y

demas solicitudes que se asignen en reparto.

2. Efectuarla proyecciény entrega de las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios

y memorandos) que resulte del proceso de evaluacion y seguimiento de cada una de ellas.
3. Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental.

4. Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los érganos de control en el area

de su competencia
5. Mantener actualizado el sistema de informacion que sea competente.

6. Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y

del Sistema de Gestion de Calidad.
7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cddigo Contencioso Administrativo
Ley 99 de 1993

Normas ambientales distritales

Pob=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de formacion profesional en : ,
relacionada.

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

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

Il. _IDENTIFICACION DEL AREA:
DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar acciones para el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos
orientados a la recuperacién , conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el distrito
capital asi como en areas protegidas o de interés especial en materia ambiental

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Gestionar acciones para la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos
orientados a la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito
Capital.
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Desarrollar las acciones existentes en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de
areas protegidas y la conservacion de areas de importancia urbana y rural del Distrito Capital y participar
en su ejecucion.

Contribuir en la implementacion de acciones de manejo de areas de interés ambiental del Distrito Capital
de acuerdo con los planes, programas y proyectos aprobados por la entidad.

Realizar el componente técnico de los estudios previos asignados dentro del funcionamiento de la
direccion que involucren estrategias para la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos,
acciones e instrumentos orientados a la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales del
ambiente en el distrito capital.

Conceptuar y realizar el respectivo acompafamiento en relacion con el componente técnico en los
procesos de adquisiciéon de predios en areas urbanas y/o rurales con fines de conservacién ambiental.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el

ecoldgico.
Conocimiento en gestidn o planeacién ambiental.

desarrollo de la Ley 99/93.

Normatividad del orden nacional, departamental y distrital de areas protegidas o de especial interés

V.

IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

e Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Profesional en:

Ingenieria Ambiental o Administrador Ambiental (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Baésico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Ingenieria Topografica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Experiencia:

Treinta (30)
relacionada

meses de experiencia profesional

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

1. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de lineamientos, politicas, planes, programas y proyectos
orientados a la proteccion, restauracion, rehabilitacion, recuperacion, conservacion, manejo y uso sostenible de
recursos naturales y la biodiversidad de la estructura ecoldgica principal y el territorio rural del distrito capital de
conformidad con el Plan de Gestion Ambiental, el componente ambiental del Plan de Ordenamiento Territorial y
demas normas politicas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Presentar propuestas técnicas para la formulacion e implementaciéon de politicas, planes y programas
orientados a la proteccion restauracion, rehabilitacion recuperacion, conservacion manejo y uso sostenible
de los recursos naturales y la biodiversidad de la estructura ecoldgica principal y el territorio rural del distrito
capital.

Proponer y realizar la formulacion, implementacion y seguimiento a los a proyectos orientados a la
proteccion, restauracion, rehabilitacion recuperacién conservacion, manejo y uso sostenible de los
recursos naturales y la biodiversidad de la estructura ecoldgica principal y el territorio rural del distrito
capital

Desarrollar estrategias que contribuyan a la consolidacion de la estructura ecolégica principal, conforme a lo
establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Proporcionar orientacién técnica en la elaboracion de estudios, documentos, conceptos técnicos diagndstico,
politicas, proyectos o publicaciones para la conservaciéon, recuperacion, rehabilitacion o restauracion
ecologica de ecosistemas en el distrito capital.

Desarrollar acciones tendientes al reporte y actualizaciéon de la informacién ambiental como insumo para el
sistema de informacién ambiental del Distrito Capital SIAC y los indicadores que apliquen.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Formulacién y disefio de proyectos rurales.

Gerencia de proyectos rurales

Metodologia de Investigacion

Gestién comunitaria.

Nooabkowd -~
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadan

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

e Aprendizaje continuo

0.

VI. REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)
Requerimiento:
Basico del| Tarjeta o matricula profesional en los casos

Ingenieria Agrondémica, (Del Nicleo

Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria

y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

Zootecnia).

Medicina Veterinaria
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

Biologia, Microbiologia y Afines).

Administracién Agropecuaria (Del Nucleo Basico

del Conocimiento de administracion).

Administrador Ambiental (Del Nucleo
Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Afines)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

(Del Nucleo Basico del

reglamentados por la ley.

Basico del
Sanitaria y
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Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacion y revision de los actos administrativos, consultas, peticiones y demas asuntos asignados y
que deban ser sometidos a consideracion y aprobacién de la Direccion Legal Ambiental para garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos relacionados que deban someterse
a consideracion y aprobacion del Director Legal Ambiental, que le sean asignados para garantizar el
mejoramiento de los procesos de la dependencia.

2. Proyectar conceptos juridicos que le permitan al Director Legal Ambiental absolver consultas, peticiones
y demas asuntos que se le formulen en el ambito de sus competencias con el fin de mejorar los procesos
a realizar y cumplir con la normatividad.

3. Realizar estudios y analisis juridicos que se requieran tendientes a unificar, y estandarizar conceptos e
informacion juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia
de la Secretaria

4. Asistir juridicamente a las diferentes instancias internas en que sea requerido en las cuales participa el
Director Legal Ambiental atendiendo los compromisos particulares correspondientes a la dependencia.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Contractual

2. Normatividad Ambiental

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

4. Derecho Procesal

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[ ] .
. 8:2::22:22 :IFSSSLJ;t:g(;SéI ciudadano *  Experticia laboral.
: e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo|Treinta (30) meses de experiencia profesional

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.) relacionada

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo. Requerimiento:

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades y requerimientos de la Secretaria Distrital de Ambiente en materia de gestion del talento
humano en estricto cumplimiento a las exigencias de ley y de acuerdo con los planes, politicas y procedimientos
establecidos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar los procesos de gestion humana que requiera la Secretaria, de conformidad con las normas
legales vigentes.

2. Proyectar oportunamente los actos administrativos correspondientes a las situaciones administrativas de
los servidores publicos de acuerdo a los requerimientos de la Entidad.

3. Proyectar las respuestas a las solicitudes de entidades publicas, 6rganos de control y peticionarios en
general, en el ambito de competencia de conformidad

4. Elaborar los actos administrativos que se requieran para la modificacion y adecuaciéon de la estructura
administrativa, planta de personal y manual de funciones de acuerdo con los estudios técnicos y
justificacion presentada por las dependencias de la Secretaria, previa aprobacion por parte de las
autoridades competentes y en coherencia con las necesidades, planes y proyectos de la entidad

5. Gestionar el adecuado manejo, actualizacién y organizacion del archivo de historias laborales y del sistema
de informacion de administracién de personal de conformidad con las normas que regulan la materia con
el fin de facilitar la toma de decisiones acertada y oportuna.

6. Ejecutar los procesos relacionados con la carrera administrativa, en cumplimiento del mandato legal y las
disposiciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y disposiciones legales sobre empleo publico, Gestién del Talento Humano y Carrera
Administrativa.

2. Normatividad Laboral relacionada con salarios y prestaciones del Sector Publico, Seguridad Social y
parafiscales.

3. Generalidades de Derecho Administrativo.

4. Politica Publica de Administracion de personal.

5. Manejo de Hoja de calculo y procesador de texto

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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e Experticia laboral.

e Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.

e Aprendizaje continuo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento

de economia.)
Requerimiento:

Administracién de Empresas o Administracién | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

Publica (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de | Por la ley.
administracién).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion del presupuesto de gastos de funcionamiento de la entidad, asi como la de reservas
presupuestales, pasivos y PAC de la Secretaria Distrital de Ambiente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto de gastos de funcionamiento y los tramites ante las
autoridades competentes.

2. Realizar seguimiento a la ejecucidon del presupuesto de funcionamiento, de acuerdo al plan anual de
adquisiciones establecido por la entidad.

3. Analizar las necesidades presupuestales de funcionamiento de la entidad, adelantando la programacion
de las modificaciones o solicitudes de adicién ante las autoridades competentes.

4. Realizar seguimiento a la ejecucion de reservas presupuestales y pasivos exigibles de la entidad.
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la Entidad.

© N o o0

Realizar en coordinacion con los gerentes de proyectos la programacion y reprogramaciones del PAC de

Presentar informes presupuestales y dar respuesta a los requerimientos de la Secretaria de Hacienda y
demas entidades u organismos de control y vigilancia sobre la materia.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la subdireccidon con base en los resultados de
las evaluaciones internas, externas y autoevaluacion del area.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Politicas institucionales sobre manejo presu
3. Modelo Estandar de Control Interno

puestal

Normatividad sobre manejo presupuestal y financiero a nivel Nacional y Distrital.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendlzaje continuo.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Treinta (30) meses de experiencia profesional
Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada.
de economia.)
Administracion de Empresas o Administracion
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de .

. . Requerimiento:
adm/n/strc?mon). ] . o Tarjeta o matricula profesional en los casos
Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento reglamentados por Ia ley.
de contaduria)
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.
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Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Especializado

Cédigo 222
Grado 19
N° de cargos Seis (6)

Dependencia

Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y efectuar las acciones necesarias la para la implementacion del plan estratégico de comunicaciones de
la entidad de acuerdo con la planeacion institucional.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar la formulacién, socializacion, ejecuciéon y evaluacion del plan, la politica y la estrategia de
comunicacion interna de la entidad para que los funcionarios y contratistas conozcan y apliquen dichos
instrumentos, y la de comunicacion externa, estableciendo contacto con los periodistas para garantizar las
relaciones permanentes de la entidad con los medios.

Disefar la produccién de piezas editoriales, digitales, audiovisuales, promocionales, eventos y campanas,
que permitan divulgar los logros institucionales que adelante la entidad

Desarrollar actividades referentes al fortalecimiento del manejo de la imagen institucional y las
comunicaciones de acuerdo con el plan estratégico de comunicaciones.

Organizar y ejecutar actividades de comunicacion interna, externa y de relacionamiento estratégico que
permitan socializar y divulgar las actividades adelantadas por la entidad, manteniendo el flujo e intercambio
de informacién permanente con los funcionarios, contratistas y usuarios de la entidad.

Disenar y organizar la realizacion de campanas institucionales, eventos y actividades de educacion ambiental,
en coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad, el sector académico, los gremios productivos,
entidades publicas y privadas, organizaciones sociales y medios de comunicacion.

Atender las actividades de protocolo de los actos oficiales a los que concurra el Secretario y el manejo de
las relaciones publicas y estratégicas del despacho y el equipo directivo con los medios de comunicacion,
las entidades del Gobierno y el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e internacional.
Disefar e implementar las piezas y herramientas comunicativas, editoriales, audiovisuales y las que sean
necesarias para la difusién y divulgacion en los diferentes medios de comunicacion con el fin de informar y
dar a conocer las actuaciones de la entidad.

Adelantar las actividades necesarias para los procesos de contratacidon y supervision requeridos para el
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10.

11.

desarrollo de las funciones de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Efectuar el reporte de informacion en los instrumentos de control presupuestal y el envio de la informacion
necesaria para los procesos de rendicion de cuentas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las
entidades rectoras y los entes de control.

Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad y de Control
Interno Institucional, con el fin de lograr el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del servicio
en cada una de las dependencias de la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoaRrWN =

Relaciones publicas

Clima organizacional

Normas y politica ambiental.

Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial Distrital.

Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales.

Normas de protocolo oficial.

Politicas, manuales e instructivos para el manejo de comunicaciones y relaciones con los medios de
comunicacion.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en : Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Comunicacién social y/o periodismo y afines (Del
Nucleo  Basico del  Conocimiento de
Comunicacion Social, Periodismo y Afines

relacionada

Afines.) Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

Publicidad, (Del Nucleo Bésico del Conocimiento | por la ley.

de Publicidad y afines)

Disefio Grafico o Disefo Industrial (Del Ndcleo
Basico del Conocimiento de Disefio)
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Licenciatura en Lenguas Modernas, Licenciatura
en Literatura o Linguistica y afines (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar mecanismos que permitan el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion como producto de la evaluacién, propuestas de mejora y
seguimiento realizados en las areas y/o temas asignados y de acuerdo a las normas vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar evaluaciones a la gestién de las diferentes dependencias para verificar que los controles asociados
con todas y cada una de las actividades de la organizaciéon estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

2. Evaluar el sistema de control interno de la entidad, para mejorar la gestion en busqueda de la eficiencia,
eficacia y efectividad, en el desarrollo de los procesos establecidos por la Secretaria.

3. Realizar actividades en toda la organizacion que fomenten la formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

4. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y a los Planes de manejo de riesgos con el fin de
verificar que se adopten las mejora propuestas.

5. Atender las solicitudes de informacion interna y externa recibidas por la Oficina de Control Interno y que le
sean asignadas de forma confiable y oportuna.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las herramientas de auditoria

2. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del control interno.

3. Guias, circulares, instructivos que emita el gobierno al respecto

4. Habilidades para evaluar informes y detectar debilidades, al tiempo que propone acciones de mejoramiento.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Experticia laboral.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Aprendizaje continuo.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

Economia (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de economia.)

Administracion Publica o Administracion de
Empresas (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de administracion).

Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento
de contaduria)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de forma participativa con las demas dependencias de la entidad las acciones tendientes a la adecuada
formulacion, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y lineamientos que permitan
proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Articular con otras dependencias de la entidad la formulacién de las politicas e instrumentos de planeacion

ambiental tendientes a la investigacion, promocién, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales del Distrito Capital de acuerdo con la politica nacional ambiental.

Emitir conceptos técnicos de soporte para la formulacién y adopcion de las politicas e instrumentos de
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planeacion ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

Realizar la evaluacién y/o ajuste de las politicas o instrumentos de planeacion ambiental expedidos por la
entidad, o del componente ambiental del POT cuando sean requeridos.

Analizar la informacion ambiental y datos provenientes de las dependencias de la entidad, generadas por
la implementacion de las politicas o instrumentos de planeacion ambiental para la toma de decisiones y
ajustes pertinentes.

Realizar labores de coordinacion interinstitucional que requiera la gestion de otras politicas Distritales afines
o pertinentes con las funciones de la Subdireccion.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oakwN=~

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Ciclo de politica

Planeacién estratégica

Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia laboral.
Orientacion a resultados. e Trabajo en equipo y colaboracion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Creatividad e innovacion.

e Aprendizaje continuo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en : Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

relacionada

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del | Requerimiento:
Nucleo Bésico del Conocimiento de ingenieria | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
Agricola, Forestal y Afines) por la ley.

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestién
Ambiental, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geolégica o Ingenieria Topogréafica (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)
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Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administrador Ambiental (Del Ndcleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento  de  Ingenieria  Agronémica,
Pecuaria y Afines).

Administracién Publica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia).

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Ciencias Politicas o Ciencias Politicas y Gobierno
(Del Nucleo Basico del Conocimiento de Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales.)

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

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al aprovechamiento legal de la fauna y flora silvestre y tratamientos silviculturales en el
Distrito Capital, para la conservacion y uso sostenible del recurso.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Evaluar técnicamente los proyectos nuevos de aprovechamiento del recurso fauna y flora en el Distrito
Capital, para viabilizar o negar su implementacion.

2. Realizar el seguimiento a los permisos de tratamientos silviculturales y aprovechamiento del recurso flora
y fauna silvestre, otorgadas por la entidad, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en el
tema.

3. Realizar el seguimiento y control a la movilizacion nacional e internacional de los especimenes de la fauna
y flora silvestre en el Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.
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4. Realizar el analisis y sistematizacion de seguimiento a los establecimientos que realizan actividades de
aprovechamiento legal de los recursos naturales, para mantener control de los mismos en el Distrito

Capital.

5. Realizar las actividades precontractuales necesarias para garantizar el seguimiento a las empresas que
realizan aprovechamiento legal del recurso fauna y flora en el Distrito Capital.

6. Establecer alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al Sistema
Nacional Ambiental, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan prevenir bajar la presién al
trafico y tenencia de especimenes de flora y fauna silvestre en la jurisdiccién de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

7. Realizar términos de referencia e interventorias asignadas dentro del funcionamiento de la Subdireccion
que involucren estrategias para la prevencion de trafico y comercio de fauna y flora silvestre en el distrito

capital.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

etc.

Normatividad legal ambiental vigente.

Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.
Politicas publicas en materia ambiental.

ONO O AW

Normatividad vigente sobre fauna silvestre, flora y silvicultura tanto nacional como internacional.
Conocimientos generales sobre la fauna silvestre colombiana, distribucion, uso, estado de vulnerabilidad,

Elementos basicos sobre el manejo del recurso tanto ex situ como in situ.

Normas ambientales sobre los sectores y actividades bajo control.
Técnicas, procedimientos y métodos de control ambiental.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados
e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje continuo
e Experticia profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Ndcleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestién Ambiental,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica o Ingenieria
Topografica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria

Experiencia:

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento: Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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0 Administracion Ambiental (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Agronomica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Bioquimica (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Biologia, Ecologia o Biologia Marina (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y evaluacion de lineamientos, politicas, planes, programas y proyectos orientados a la
recuperacion conservacion y uso sostenible de ecosistemas estratégicos de conformidad con el Plan de Gestion
Ambiental el componente ambiental del Plan de Ordenamiento Territorial y demas normas politicas y
procedimientos vigentes.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Implementar y efectuar el seguimiento a proyectos orientados a la proteccion, restauracion, rehabilitacion,
recuperacion, conservacion, manejo y uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad de la
estructura ecoldgica principal

Desarrollar estrategias que contribuyan a la consolidacion de la estructura ecoldgica principal, conforme a
lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Aportar insumos para la elaboracion de estudios, conceptos, técnicos, diagnésticos, politicas, proyectos,
documentos técnicos o publicaciones para la conservacion, recuperacion rehabilitacion o restauracion
ecoldgica de ecosistemas en el distrito capital.

Presentar insumos técnicos para la formulacién e implementacion de politicas, planes y programas orientados
a la proteccion, restauracion, rehabilitacion, recuperacion, conservacion, manejo y uso sostenible de los
recursos naturales y la biodiversidad de la estructura ecoldgica principal y el territorio rural del distrito capital
Actualizar los indicadores de gestion ambiental relacionados con las areas protegidas, que se reportan en el
sistema de informacién ambiental del distrito capital

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogok~wN =~

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Formulacién y disefio de proyectos rurales.

Gerencia de proyectos rurales

Metodologia de Investigacion

Gestion comunitaria. Gestién comunitaria.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia laboral.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en : Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

relacionada

Requerimiento:

Ingenieria Agrondmica, y afines (Del Nicleo Bésico | Tarjeta o matricula profesional en los casos
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del

Pecuaria y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria  (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Biologia, Microbiologia y Afines).

Administracion Agropecuaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Administracion).

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

Conocimiento de Ingenieria Agronémica, | reglamentados por la ley.

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y adelantar el proceso de la contabilidad con el fin de mantener actualizados los estados financieros y
el control para evitar el deterioro patrimonial de la entidad, teniendo como base las normas vigentes expedidas
para la contabilidad publica.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar los registros de las operaciones generadas, para procesar la informacion financiera en el
programa contable con el fin de mantener actualizados los estados financieros de la entidad.

Realizar reportes financieros requeridos por los Entes de Control y Vigilancia para el cumplimiento de sus
funciones.

Analizar periédicamente los saldos de los estados financieros, tomando acciones pertinentes para su
depuracion con el fin de mantener el control, evitando el deterioro patrimonial de la entidad.

Realizar los controles y gestiones de cobros pertinentes a ingresos no tributarios y demas acciones que
contribuyan a la recuperacion de cartera.

Realizar las conciliaciones contables asociadas al reconocimiento de movimientos de almacén e ingresos
no tributarios que permitan tener el control de los registros contables e identificacion de posibles
desviaciones de recursos con los hechos generados.
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6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan General de la Contaduria Publica.
2. Normas basicas sobre ingresos no tributarios.
3. Conocimientos basicos de contabilidad publica.
4. Conocimientos de office.
5. Capacidad de analisis financiero.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacién e Experticia profesional
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacioén profesional en

Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del

conocimiento de contaduria)

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos

l. IDENTIFICACION.

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Universitario

Caodigo

219
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Grado 18

N° de cargos Veintitrés (23)

Dependencia Donde se asigne el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION, LOCALIDADES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracién de planes, programas, proyectos y estrategias de participacion, educacioén y gestion
en materia ambiental, de acuerdo con las politicas y disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Efectuar la organizacion y control de los planes, programas y estrategias de participacién ciudadana y
educacion ambiental de la Secretaria de acuerdo con la normatividad vigente y el plan de gestién
ambiental.

2. Promover el desarrollo efectivo del proceso de participacion comunitaria y educaciéon ambiental en las
diferentes instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito y con el Plan
de Gestion Ambiental.

3. Contestar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, mecanismos de
participacion y de control social de acuerdo con las politicas ambientales del Distrito, con el Plan de
Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el medio ambiente.

2. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

3. Trabajo comunitario y social.

4. Educacién ambiental.

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

6. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la

biodiversidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. - . . o Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacioén profesional en : Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento

de Arquitectura)
Requerimiento:
Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia, o | Tarjeta o matricula profesional en los casos

Ingenieria Geografica (Del Nucleo Basico del|reglamentados por la ley.
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Administrador Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Agrondémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Sociologia o Trabajo Social (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Sociologia, Trabajo Social y
Afines)

Agronomia y afines (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Administracion de Empresas o Administracion
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
economia).

Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del

Pagina 129 de 200
»

Secretaria Distrital de Ambiente T

Av. Caracas N° 54-38 BGGO A
PBX: 3778899 / Fax: 3778930

www.ambientebogota.gov.co M E J 0 R
Bogota, D.C. Colombia

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

conocimiento de contaduria)

Licenciatura: en Ciencias Sociales, Biologia,
Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales y
Educacion ~ Ambiental, Ciencias  Naturales,
Licenciatura en Ciencias Social y Educacion
Ambiental, Ciencias Sociales y Gestién del
Desarrollo (Del Nucleo Basico del Conocimiento
Educacion).

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones relacionadas con el sistema distrital de quejas y soluciones en la Secretaria Distrital de
Ambiente a través de los canales de interaccion preestablecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

Realizar el oportuno seguimiento a la atencion de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y derechos
de peticién para mejorar y agilizar el servicio en funcién de la comunidad.

Verificar que el Sistema de Informacion se mantenga actualizado como herramienta de centralizacion de
la informacién en seguimiento a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y derechos de peticién con el
fin de hacer el seguimiento de los documentos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pon=

Normatividad ambiental vigente para el distrito y para la nacion.

Procedimientos administrativos del sector estatal para la realizacién de tramites y manejo de informacion.
Sistema de Gestion de Calidad

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.
e Experticia profesional.
e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Orientacion a resultados.
e Compromiso con la organizacion.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

relacionada
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economia).

Administracion  Publica o Administracion de | Requerimiento:

Empresas. (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de | Tarjeta o matricula profesional en los casos

administracion). reglamentados por la Ley

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los planes, programas y proyectos a cargo de la Subsecretaria General y de Control Disciplinario y
hacerles seguimiento para el mejoramiento y desarrollo de la gestion institucional de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Estudiar los planes, programas y proyectos de las diferentes dependencias y hacerles seguimiento con el
fin de mantener unidad de criterios con la Subsecretaria General y de Control Disciplinario.

Participar en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso de contrataciéon de la Subsecretaria
General y de Control Disciplinario con el fin de contribuir en el mejoramiento de las gestiones
institucionales.

Realizar la presentacion de informes de las diferentes areas de la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario generando recomendaciones de mejoramiento continuo.

Dar respuesta a las diferentes solicitudes de los clientes internos, externos y entes de control del distrito
capital, realizadas a la Subsecretaria General y de Control Disciplinario para mostrar el buen desarrollo y
gestion de la institucion y en cumplimiento con la normatividad.

Proponer herramientas de mejoramiento continuo y participacién en los procesos de implementacién y
aseguramiento de la calidad que se adelanten en la Subsecretaria General y de Control Disciplinario para
contribuir con la buena imagen institucional y en cumplimiento con las normas y leyes vigentes.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 99 de 1993.

Plan de Desarrollo del Distrito Capital.

Plan estratégico institucional.

Normatividad entes de Control Fiscal.

Ley de contratacion estatal y reglamentaria.

SOk wN -~
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7. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y manejo de informacion.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

. e . . o Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en :

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.) relacionada

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)
Requerimiento:

Administracién de Empresas o Administracion | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Publica (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de |reglamentados por la ley.
administracion).

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
economia).

Contaduria Pablica (Del Nucleo Basico del
conocimiento de contaduria)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar en colaboracién con las demas dependencias, las actividades asignadas tendientes a la formulacion,
disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y lineamientos que permitan proyectar a la
Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun las disposiciones legales vigentes.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar con otras dependencias de la entidad la implementacion y articulacién de las politicas e
instrumentos de planeacién ambiental tendientes a la investigacion, promocion, valoracion y uso sostenible
de los recursos naturales y servicios ambientales del Distrito Capital de acuerdo con la politica nacional
ambiental.

Emitir conceptos técnicos de soporte para la formulacion y adopciéon de las politicas e instrumentos de
planeacién ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

Participar en la evaluacion y ajuste de las politicas e instrumentos de planeacién ambiental expedidos por
la entidad, o de otros componentes técnicos y normativos de planeacion y gestion ambiental cuando sean
requeridos.

Orientar a las entidades del distrito en la formulacion adopcion, seguimiento y evaluacion de los planes
ambientales liderados por la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ook wN=~

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Ciclo de politica publica

planeacion estratégica

Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. Iy . . e Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en :

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del|Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines). relacionada

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Agricola,

Forestal y Afines) Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia, | reglamentados por la ley.
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestidn
Ambiental, Ingenieria  Geografica, Ingenieria
Geologica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Administracion Ambiental (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agronomica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines).

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nacleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Administracién Publica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Licenciatura en Biologia (Del Nucleo Basico del
conocimiento de Educacion).

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y de Gobierno
y afines (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales.)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
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DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar proyectos y acciones con el fin de promover la disminucion de la contaminacién ambiental en la ciudad,
realizando seguimiento, evaluacion y control ambiental en el sector en que se desempena.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Presentar aportes para la formulacion, estructuracion y adecuacién de los lineamientos para ejercer la
autoridad ambiental, el control y la vigilancia relacionadas con la contaminacién ambiental en la ciudad,
segun el sector en el que se desempefie.

2. Realizar en acuerdo con otras dependencias de la Secretaria, el andlisis y propuesta de proyectos de
regulacién o modificacion normativa ambiental con el propédsito de proteger los recursos naturales
renovables y no renovables, bienes, patrimonio natural en el area de responsabilidad y jurisdiccion de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Identificar y ejecutar estrategias y acciones tendientes a la prevencion, control, mitigacién y manejo de los
impactos ambientales originados por las actividades econémicas en el perimetro urbano del distrito capital.

4. Realizar la actualizacion, mantenimiento y analisis de informacion generada por las redes de calidad
ambiental del distrito capital con el fin de contribuir en la adecuada toma de decisiones.

5. Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del sistema de gestion de calidad
con el fin de mejorar los procesos en el departamento y en la entidad en general.

6. Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales de la dependencia y segun la asignacion
del superior inmediato para contribuir y agilizar el proceso.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comprension del sistema ambiental local y nacional.

2. Normatividad ambiental.

3. Metodologias de investigacion.

4. Evaluacion de impacto ambiental y gestion.

5. Politicas publicas en materia ambiental.

6. Procedimientos administrativos.

7. Cddigo de policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados. * ExperF|C|a Iabor.al. .

. s . . e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. o . e

e Creatividad e innovacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
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Titulo de formacioén profesional en : Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

relacionada
Ingenieria Quimica (Del Nucleo Baésico del

Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de | Requerimiento:

Quimica y Afines). Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestidn
Ambiental, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geoldgica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental vy
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines).

Agronomia, Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Ingenieria de Petréleos (Del Nucleo Basico del
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Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines).

IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Capital

Elaborar los actos administrativos a que haya lugar para la expedicion de permisos, licencias, planes de
manejo y demas instrumentos ambientales, asi como los actos de tramite e impulso dentro de los procesos
ambientales sancionatorios, que contribuyan al cumplimiento de la normatividad ambiental en el Distrito

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Proyectar los documentos y actos administrativos

la normatividad vigente.

del asunto.

area de su competencia.

relativos a expedicién de licencias ambientales, plan

de manejo, permisos, autorizaciones, requerimientos o investigaciones administrativas, de acuerdo con

Estudiar los recursos que se interpongan ante la Secretaria, relacionados con las investigaciones que se
adelantan sobre el incumplimiento de normas y elaborar las providencias necesarias para la resolucion

Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los 6rganos de control y demas
instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o juridicas en el

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

hPob=

Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.

Técnica juridica para la redaccién de normas y para la presentacién de documentos.
Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Experiencia:
Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

relacionada

Requerimiento:
Tarjeta profesional de abogado.

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia
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Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el manejo hidrico de la cuenca asignada y el seguimiento en materia de vertimientos para mejorar la
calidad del recurso en el Distrito Capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Efectuar la elaboracién de términos de referencia y el desarrollo de interventorias asignadas a la
Subdireccion del Recurso Hidrico del Suelo para lograr que las actividades de control y vigilancia al sector
industrial sean efectivas.

2. Revisar el aporte de criterios técnicos a los documentos y demas informacion presentada por los usuarios
con el fin de ofrecer un mejor servicio a los usuarios y en cumplimiento de la normatividad legal
establecida.

3. Realizar visitas de evaluacion, seguimiento y control ambiental relacionadas con el tema de control y
calidad del agua para mejorar la calidad del recurso en el Distrito Capital.

4. Actualizar la informacién generada por la Subdireccion del Recurso Hidrico del Suelo con el fin de brindar
la informacién oportuna a quien lo solicite.

5. Realizar la elaboracion y evaluacion de las actividades precontractuales necesarias para garantizar el
seguimiento a las empresas que realizan descargas de vertimientos industriales en el Distrito Capital.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con el tema ambiental, tanto nacional como internacional y en particular
la concerniente al recurso hidrico.

2. Conocimientos generales sobre impacto ambiental, analisis fisico-quimico de la calidad del agua, manejo
y evaluacion ambiental de los diferentes sectores productivos.

3. Elementos basicos sobre evaluacion del impacto ambiental de proyectos.

4. Metodologias de investigacion.

5. Evaluacion de impacto ambiental y gestion.

6. Politicas publicas en materia ambiental.

7. Procedimientos administrativos.

8. Cddigo penal.

9. Cddigo de policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
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e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en :

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental, Ingenieria  Geografica, Ingenieria
Geolégica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental vy
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agrondmica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Experiencia:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

relacionada

Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Ingenieria de Petrdleos (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines).

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Elaborar los actos administrativos a que haya lugar para la expedicion de permisos, licencias, planes de
manejo, concesiones de agua y demas instrumentos ambientales, asi como los actos de tramite e impulso
dentro de los procesos ambientales sancionatorios, que contribuyan al cumplimiento de la normatividad
ambiental en el Distrito Capital.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Proyectar los documentos y actos administrativos relativos a expedicion de licencias ambientales, plan
de manejo, concesion, permisos, autorizaciones, requerimientos o investigaciones administrativas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Estudiar los recursos que se interpongan ante la Secretaria, relacionados con las investigaciones que
se adelantan sobre el incumplimiento de normas y elaborar las providencias necesarias para la
resolucion del asunto.

3. Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los érganos de control y demas
instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o juridicas en el
area de su competencia.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.

Metodologias de investigacion.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.
Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.

a0 =
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e COrientacion a resultados
e Compromiso con la organizacién

¢ Aprendizaje continuo
o Experticia profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Experiencia:
Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

relacionada

Requerimiento:
Tarjeta profesional de abogado.

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al aprovechamiento legal de la flora silvestre en el Distrito Capital, para la

conservacion y uso sostenible del recurso.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Participar en proyectos institucionales e interinstitucionales encaminados a la prevencion del trafico,
seguimiento, vigilancia y control a la movilizacién, almacenamiento y comercializacién de flora silvestre
en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Gestionar alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al sistema
nacional ambiental, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan bajar la presion al trafico y
comercializacion de flora silvestre en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Realizar las gestiones necesarias para vincular entes universitarios y de centros de investigacion del
sistema nacional ambiental, en procesos de investigacién aplicada que permitan disminuir el comercio
ilegal y el tréfico de flora silvestre nativa del distrito capital.

4. Elaborar términos de referencia e interventorias asignadas dentro del funcionamiento de la Subdireccion
que involucren estrategias para la prevencion de trafico y comercio de flora silvestre en el distrito capital.

5. Realizar el seguimiento y control a la movilizacion nacional e internacional de los especimenes de la flora
silvestre en el Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.
2. Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de biodiversidad con énfasis en flora silvestre.
3. Conocimiento de las diferentes especies de flora silvestre y de productos maderables existentes en el
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pais.
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Diagndstico situacional claro de riqueza de la biodiversidad en el territorio Nacional.
Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos complementarios.
Conocimiento sobre evaluacion y formulacion de proyectos

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Experticia laboral.

e Trabajo en equipo y colaboracion.

e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Bioquimica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del Nicleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Agricola,
Forestal y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agrondmica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Agronomia o Agrologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del

Experiencia:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la ley.

en los casos
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Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines).

) IV.  IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y estrategias tendientes a la generacién de una cultura de produccioén limpia y
reconversion industrial para la promocion del desarrollo urbano sostenible y la adecuada gestion ambiental
empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Suministrar la asistencia técnica requerida en desarrollo de los proyectos de gestion ambiental empresarial,
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Ejecutar en coordinacién con las demas dependencias de la Secretaria los programas y proyectos
relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo sefialado en el plan de
ordenamiento territorial.

3. Contribuir en la formulacion, identificacion y gestion de programas, proyectos o procesos que desarrollen
los sectores productivos con el fin de establecer medidas de prevencion a los factores que afectan el
ambiente del Distrito Capital.

4. Elaborar diagnésticos sectoriales y manuales de buenas practicas empresariales que permitan promover
el desarrollo de tecnologias limpias.

5. Promover la aplicacion de tecnologias de produccién limpias que apunten a la proteccion y el uso sostenible
de los recursos naturales y del medio ambiente en las actividades industriales vigiladas por la Secretaria
Distrital de Ambiente.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.

2. Metodologias de investigacion.

3. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.

4. Politicas publicas en materia ambiental.

5. Principios, métodos y técnicas de produccién mas limpia.

6. Cddigo penal.

7. Cddigo de policia.
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

o Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Arquitectura (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Arquitectura)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Ambiental y
Sanitaria (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales)

Experiencia:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

por la ley.

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos de desarrollo rural sostenible, orientados a la
recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el area rural del D.C.,

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 144 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

de conformidad con las politicas ambientales y de desarrollo rural en los diferentes niveles.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Desarrollar estrategias para la implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos
e instrumentos orientados a la recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del
ambiente en el area rural del D.C., dentro de las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Participar en el proceso de implementacion de acciones necesarias para desarrollar y mantener actualizada
la linea base de informacion, biofisica y socioeconémica del sector rural del D.C., en coordinacioén con las
instancias y entidades competentes.

Participar en la promocién y aplicacién de acciones de investigacion, validacién, ajuste y transferencia de
tecnologias de produccién agropecuaria para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y
el ambiente en la zona rural del D.C., en el marco del Sistema Agropecuario Distrital SISADI.

Emitir conceptos de viabilidad sobre proyectos de inversion local, iniciativas comunitarias, proyectos
institucionales y actividades de coordinacion interinstitucional para la gestién rural en el D.C.

Proponer el desarrollo de actividades de divulgacién, capacitacion y educacién ambiental no formal en las
areas rurales del D.C., para involucrar a la ciudadania en la participacién de conservaciéon ambiental, en
coordinacion con las instancias competentes.

Ejecutar las acciones necesarias para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y el
Sistema de Gestion de Calidad, en lo relacionado con los procesos y procedimientos de la Subdireccion de
Ecosistemas y Ruralidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oakwN~

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Formulacién y disefio de proyectos rurales.

Metodologia de Investigacion.

Gestidon comunitaria.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. L . . e Experticia laboral.
Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

Agronomia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

relacionada
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Agronomia).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Agrondmica (Del Ndcleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Zootecnia).

Medicina veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Administracién Agropecuaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los
reglamentados por la ley.

casos

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Suministrar el soporte juridico requerido por las demas dependencias de la SDA, en la correcta aplicaciéon de
las normas en todos los procesos administrativos y técnicos adelantados por la Secretaria, dar soporte y
fundamento juridico ambiental a los procesos administrativos y técnicos

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Orientar juridicamente a las demas dependencias en los asuntos legales de caracter ambiental que se
requieran.

Adelantar estudios y analisis juridicos que se requieran tendientes a unificar, y estandarizar conceptos e
informacion juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia
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 la Secretaria,
en coordinacion con las areas técnica y financiera.

Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los érganos de control y demas
instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o juridicas en el area
de su competencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.
2. Plan de Gestidon Ambiental del Distrito Capital.
3. Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacién de documentos.
4. Legislacion Ambiental
5. Derecho Constitucional
6. Derecho Administrativo
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo.
e Compromiso con la organizacion. e Experticia profesional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia:
Estudios:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo |relacionada

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Requerimiento:
Tarjeta profesional de abogado.

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes e instrumentos que garanticen el uso adecuado y oportuno de bienes muebles e inmuebles,
asi como la ejecucién de plan de adquisicién de bienes, elementos y servicios que requiera la Entidad y el
control y pago oportuno de servicios publicos, impuestos y seguros que se requieren para el normal desarrollo
de las funciones de la Secretaria Distrital de Ambiente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Ejecutar las acciones necesarias para el manejo de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria
Distrital de Ambiente, que garanticen el normal desarrollo de las funciones de la entidad.
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Elaborar y ejecutar el Plan de compras de la Entidad
y las normas y procedimientos establecidos y realizar

de acuerdo con el presupuesto de gastos generales
su seguimiento.

Revisar la documentacion necesaria para la elaboracion de los contratos de mantenimiento preventivo y

correctivo, asi como para la oportuna constitucion de las pdlizas de seguros y responsabilidad de los
bienes muebles e inmuebles conforme a lo establecido en la normatividad legal vigente.

Manejar la caja menor de la Secretaria Distrital de Ambiente, llevar los respectivos controles y los

documentos necesarios para su debido manejo, realizar arqueos diarios de caja menor para controlar los
saldos y promover la utilizacion racional de los recursos disponibles en caja menor.

por la Subdireccién Financiera.

del mismo.

Elaborar y reprogramar el PAC del presupuesto de gastos generales de acuerdo con las directrices impartidas
Organizar la prestacion del servicio de transporte de la entidad con el fin de garantizar el 6ptimo desarrollo

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Conocimientos legales basicos sobre el manejo de lo
Conocimientos basicos sobre el manejo de la contabi
Conocimientos en sistemas contables y presupuestal
Normatividad sobre contratacion estatal
Conocimientos generales en sistemas

arON =

s recursos fisicos y de logistica.
lidad y presupuesto publico
es

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje continuo

o Experticia profesional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
economia.)

Administracién de Empresas o Administracion Publica,
(Del  Nuacleo Basico del Conocimiento  de
administracion).

Ingenieria de Sistemas o Administracién de Sistemas de
Informacién (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines).

Contaduria  Publica (Del Nacleo Basico del
conocimiento de contaduria)
Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del

Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Experiencia:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos
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II. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones correspondientes a la planeacion, implementacion, verificacion y seguimiento al Plan
Institucional de Gestion Ambiental PIGA y a los instrumentos de planeacion relacionados, que permitan a la
Secretaria Distrital de Ambiente garantizar el el cumplimiento de los requisitos y normatividad vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Actualizar y ajustar el Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA de acuerdo con la normatividad
vigente y en el contexto del Sistema Integrado de Gestion - SIG.

2. Revisary actualizar periédicamente la matriz de aspectos e impactos ambientales asi como la matriz de
normatividad ambiental dentro del contexto del Sistema Integrado de Gestién-SIG.

3. Dirigir y realizar las gestiones necesarias para la implementacion del Plan Institucional de Gestidn
Ambiental PIGA o el instrumento de planeacién relacionado y de manera articulado con el Sistema
Integrado de Gestion.

4. Realizar el seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas establecidos en el Plan Institucional
de Gestion Ambiental PIGA de la Entidad para el logro de las metas y objetivos establecidos.

5. Elaborar los reportes, indicadores, informes y en general informacién sobre el PIGA o instrumento de
planeacion relacionado requeridos por las diferentes instancias internas y externas, de forma oportuna.

6. Realizar periddicamente visitas fisicas a las sedes de la entidad para verificar el cumplimiento del PIGA
en cada una de ellas y proponer los correctivos a que haya lugar.

7. Desarrollar actividades de sensibilizacién y socializacion para el conocimiento y la implementacion del
PIGA o instrumento de planeacién relacionado a los servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Evaluacion de impacto ambiental y gestion

Normatividad relacionada con sistemas integrados de gestion.

abrwbh =

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.

. s : . e Experticia laboral.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. P

e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:
Titulo de formacién profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Ingenieria Industrial (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y|Requerimiento:

Sanitaria o Administracion Ambiental y de los|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Recursos Naturales (Del Nucleo Bésico del|reglamentados por la ley.

Conocimiento de ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines)

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Civil y Afines)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento presupuestal de los proyectos de inversiéon teniendo en cuenta la normatividad
administrativa y presupuestal vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Registrar en el sistema de informacion ambiental la apropiacién para cada uno de los proyectos de
inversion de la entidad, distribuidos por fuentes de financiacion y lineas de acciéon y mantenerlos
actualizados.

2. Verificar en el sistema de informacidnel tramite de solicitud de certificados de disponibilidad presupuestal,

registrando el numero de la disponibilidad y del registro presupuestal asignados por el PREDIS.

Realizar el seguimiento y revision de los tramites presupuestales de inversién, asesoria y suministro de

informacion presupuestal requerida, de acuerdo con la normatividad vigente.

Tramitar ante la direccién de presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, las modificaciones

presupuestales de inversién, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar la programacion presupuestal de inversién, en coordinacién con la direccion de presupuesto

distrital, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el registro de la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion a través del sistema de

informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

o o & v
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Indicar a los diferentes gerentes de proyecto la

lectura de los reportes del sistema de informacion para la

administracion de los recursos asignados con base en la informacion presupuestal existente y de consulta

en cualquier momento.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

—_

Normatividad presupuestal y contable del secto
Estatuto organico de presupuesto.
Manual de ejecucién presupuestal del Distrito.

r publico.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacioén al usuario y al ciudadano.

o Experticia laboral.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Economia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
economia.)

Administracién de Empresas, Administracién
Publica (Del Ndcleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Administracién de Sistemas de Informacion (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria de
Sistemas Telematica y Afines).

Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento de
contaduria)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Experiencia:

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos

IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION CONTRACTUAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Secretaria Distrital de Ambiente
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Desarrollar las actividades correspondientes al proceso contractual de la Secretaria Distrital de Ambiente de

acuerdo con la legislacion y reglamentacion vigente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Elaborar los documentos, estudios juridicos, actos administrativos que procedan y la ejecucion de las

actividades en las etapas precontractual, contractual y poscontractual que sean necesarias para el

desarrollo de los procesos de contratacion a cargo

de la Subdirecciéon Contractual.

2. Preparar los documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos de conformidad con la
ley de contratacion y decretos reglamentarios que sean necesarios enviar a los diferentes érganos de
control.

3. Presentar las respuestas a los derechos de peticidn y quejas que sean presentados sobre actuaciones
en los procesos contractuales.

4. Presentar a consideracién del Subdirector los conceptos juridicos que solicite en materia contractual.

5. Desarrollar las demas funciones gque le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia contractual

2. Procesos y procedimientos contractuales

3. Técnica juridica para la presentacién de documentos.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. e Aprendizaje continto.
e Compromiso con la organizacion. e Experticia profesional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en
Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:

Tarjeta profesional de abogado.

IDENTIFICACION.

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Universitario

Cédigo 219
Grado 15
N° de cargos Tres (3)

Dependencia

Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

IDENTIFICACION DEL AREA:

Secretaria Distrital de Ambiente
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis socio-econoémico y politico a los proyectos del orden ambiental, relevando el balance social
producido por los mismos en las localidades, aplicando los indicadores respectivos en la generacion de
resultados y su impacto comunitario, segun el Plan de Desarrollo Distrital, dando a conocer las debilidades
y fortalezas encontradas.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Adelantar analisis socio econémico y politico a los proyectos del orden ambiental que se ejecutan en el
Distrito Capital, correspondientes al sector ambiente.

2. Realizar el seguimiento y evaluacién a los proyectos inscritos en el banco distrital de proyectos de la
entidad, de acuerdo con las politicas de la entidad.

3. Medir la incidencia de la inversion y su impacto social de los programas ambientales que desarrollan en
el Distrito Capital otros organismos.

4. Contribuir con la identificacion, formulaciéon y ejecucion de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos, Programas, Proyectos y Metas de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Realizar el balance social de los programas, proyectos y metas que se ejecutan en el D.C. concernidos
al sector ambiente.

6. Articular las politicas, planes, proyectos y programas que faciliten el maximo rendimiento social d elos
proyectos de responsabilidad del sector ambiental.

7. Interactuar con el resto de Dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente con el Jardin Botanico
y con el IDIGER respectivamente, en la consolidacion de los informes relacionados con la inversién
social y los resultados obtenidos o esperados

8. Realizar aportes para la gestion de Cooperacién Internacional adelantada por la entidad, de acuerdo
con los lineamientos impartidos.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comprension del sistema ambiental local y nacional.

2. Normatividad ambiental.

3. Metodologias de investigacién.

4. Evaluacion de impacto ambiental y gestion.

5. Politicas publicas en materia ambiental.

6. Procedimientos administrativos.

7. Caodigo de policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

Orientacioén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Estudios:
Titulo de formacion profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Agricola o Ingenieria Forestal (Del
Nucleo Bésico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestidn
Ambiental, Ingenieria Geogréfica, Ingenieria
Geolégica o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Civil y
Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administracion Ambiental (Del Nicleo
Bésico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Bésico del
Conocimiento  de  Ingenieria  Agrondémica,
Pecuaria y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines).

Agronomia, (Del Nucleo Bésico del Conocimiento
de Agronomia).

Zootecnia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Zootecnia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Sociologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Sociologia, Trabajo Social y Afines)

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nucleo

Experiencia:

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia

Pagina 154 de 200
»

BGGOTA
MEJOR

PARA TODOS




o]
&
g

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines.)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para desarrollar la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro que
tengan por objeto la defensa y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables
domiciliadas en Bogota D.C.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin &nimo de lucro e instituciones de utilidad
comun que tengan por objeto la defensa y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables domiciliadas en Bogota D.C.

2. Actualizar permanentemente el sistema de informacién de personas juridicas con el registro de las
actuaciones bajo su responsabilidad.

3. Preparar los actos administrativos de suspension y/o cancelacion de la personeria juridica respecto de
las entidades sin animo de lucro que tengan por objeto la defensa y proteccion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

4. Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas, peticiones y quejas formuladas por la ciudadania,
las personas naturales o juridicas y las dependencias de la entidad, que se le asignen y que guarden
relacién con el propésito principal del cargo.

5. Participar en las reuniones interinstitucionales sobre la materia, en las que se le delegue.

6. Desarrollar las visitas administrativas de caracter legal, contable y financiero a que haya lugar para
cumplir con el propdsito principal de este empleo.

7. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

8. Realizar la atencién al publico en las actuaciones que sea requerido y de conformidad con las
instrucciones dadas por el superior inmediato.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Ambiental.

2. Derecho Constitucional.

3. Derecho Administrativo.

4. Normatividad vigente en materia de inspeccion y vigilancia

5. Derecho Publico.

6. Gestion Publica Distrital.

7. Cursos en redaccion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

e Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Jurisprudencia o Abogado (Del Nicleo
Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines.)
Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
economia.)

Administracion Publica o Administracion de
Empresas (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Contaduria (Del Nucleo Bésico del conocimiento de
contaduria)

Experiencia:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Il IDENTI

FICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los recursos fisicos de la Secretaria Distri
atendiendo a las politicas, planes y programas admi

ital de Ambiente para optimizar su manejo y suministro,
nistrativos de la Direccion de Gestidon Corporativa.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar la administracion y funcionamiento del area de almacén e inventarios con el fin de mantener
actualizado el sistema de informacién permitiendo asi la toma oportuna de decisiones.

2. Registrar los ingresos, traslados y salidas de bienes devolutivos y de consumo de la Secretaria Distrital
de Ambiente y reportarlos para actualizar los inventarios y el sistema de informacién contable lo cual
permite la toma de decisiones oportunas para la elaboracion del plan de compras, reposicién y elaboracién

de bajas.

3. Implementar controles y mecanismos para garantizar la seguridad, custodia y salvaguardia de los bienes

de consumo.

4. \Verificar que los documentos, comprobantes, registros, operaciones y movimientos del almacén de los
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bienes devolutivos y de consumo cumplan con los requisitos y normas establecidas garantizando la
idoneidad en el ingreso y salidas de bienes con mayor prontitud y agilidad.

Realizar y actualizar el inventario fisico de la Secretaria Distrital de Ambiente; asi como emitir los
correspondientes informes.

Realizar el seguimiento y control de los contratos de elementos de oficina y papeleria asignados para
mantener la existencia de un stock minimo en bodega y tomar decisiones oportunas.

Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo y
presentarlos para aprobacién del superior inmediato.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AR

Normatividad Distrital sobre manejo de bienes y almacén.

Normas y procedimientos de Almacén y de control de inventarios.

Especificaciones técnicas de los bienes y productos en custodia.

Técnicas y sistemas de organizacion.

Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.
Fundamentos de contabilidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en: Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional

Economia (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de economia.)

relacionada

Administracion de Empresas, Administraciéon | Requerimiento:
Publica, Administracion Financiera o|Tarjeta o matricula profesional en los casos

Administracién de empresas comerciales (Del | reglamentados por la ley.

Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Contaduria Publica (Del Nucleo Basico del
conocimiento de contaduria)

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)
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Ingenieria de sistemas o Administracion de
Sistemas de Informacion (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines).

l. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 14

N° de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se asigne el empleo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacion a los proyectos del orden ambiental, desde la inversion y la generacion
de resultados, en atencion al cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital, en el sector en que se
desempefia, dando a conocer las debilidades y fortalezas encontradas.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar el seguimiento de los proyectos del orden ambiental que se ejecutan en la ciudad, inscritos en
el Banco Distrital de Proyectos y en el Banco de la entidad, que le sean asignados.

Fortalecer el Banco de Proyectos institucional, verificando su organizacién y operatividad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Soportar la formulacién y registro de proyectos ante el Banco de Proyectos de la entidad, segun los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital.

Contribuir con la identificaciéon, formulacién y ejecucion de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos, Programas, Proyectos y Metas de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oabkhwdd -~

Normatividad ambiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
Politicas publicas en materia ambiental.
Cadigo penal.

Cddigo de policia.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia laboral.
e Trabajo en equipo y colaboracion.
e Creatividad e innovacion.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién profesional en: Treinta y Nueve (39) meses de experiencia profesional

Ingenieria Quimica (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

relacionada

Ingenieria Forestal (Del Nucleo Basico del|Requerimiento:
Conocimiento de ingenieria Agricola, Forestal y|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Afines) reglamentados por la ley.
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Ingenieria Ambiental o Administracion Ambiental
y de los Recursos Naturales, (Del Nucleo Basico
del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento  de  Ingenieria  Agronémica,
Pecuaria y Afines).

Ingenieria Industrial (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines).

Agronomia, (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Medicina Veterinaria (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Medicina Veterinaria)

Economia (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de economia).

Administracion de Empresas o Administraciéon
Publica (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e Implementar planes y estrategias para la adecuada gestién ambiental, producciéon mas limpia y
Ecourbanismo de las empresas del distrito.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Proponer lineamientos y acciones para la ejecucion de politicas de Ecourbanismo y gestion ambiental
empresarial a nivel urbano y rural y participar efectivamente en la ejecucién de las mismas.

2. Levantar la informacion en relacion con los procesos de arborizacion y ornamentacion de la ciudad, de
acuerdo con los lineamientos impartidos.

3. Hacer seguimiento de conformidad con los parametros y lineamientos establecidos por el o la directora
de gestion ambiental en la ejecucién de programas de arborizacion y ornamentacion de la ciudad, y
consolidar la informacion respectiva.
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4. Proponer y desarrollar instrumentos de gestion ambiental para la autorregulacién y autogestion en
sectores industriales.
5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas ambientales sobre gestion y planeacién ambiental, Técnicas, procedimientos y métodos de
control ambiental.
2. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.
3. Politicas publicas en materia ambiental.
4. Metodologias y procedimientos administrativos.
5. Normatividad ambiental vigente.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. * Exper_t|C|a Iabor_al. .
. - . . e Trabajo en equipo y colaboracién.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o ; e
e Creatividad e innovacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion profesional en:

Ingenieria Quimica (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Quimica y Afines).

Ingenieria Forestal o Ingenieria Agricola (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de ingenieria
Agricola, Forestal y Afines)

Ingenieria Civil o Ingenieria en Recursos Hidricos
y Gestion Ambiental (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria o Administrador Ambiental (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines)

Agrologia (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Ingenieria Agronémica (Del Nucleo Basico del

Treinta y Nueve (39) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:
Tarjeta o matricula

reglamentados por la ley.

profesional en los casos

Secretaria Distrital de Ambiente
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Conocimiento  de
Pecuaria y Afines).

Ingenieria  Agronomica,

Biologia o Ecologia (Del Nucleo Basico del
Conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines).

Geologia (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
Geologia, otros programas de ciencias naturales).

IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico:

Profesional

Denominacion del empleo:

Profesional Universitario

Cédigo: 219
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato:

Quien ejerza la supervision inmediata.

n IDENTIFICACI()N DEL AREA:
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Secretaria Distrital de Ambiente
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118 PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control del ingreso y egreso de los bienes y recursos fisicos de la Secretaria Distrital de Ambiente
que reposan en el Almacén, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para su custodia y
conservacion.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Realizar los registros de movimientos de almacén en el sistema correspondiente con las cantidades y
calidades de bienes y productos requeridos por los usuarios, observando las normas, procesos y
procedimientos adoptados por la entidad.

2. Revisar y avalar los documentos, comprobantes, registros, operaciones y movimientos de almacén
previo cumplimiento de los requisitos y normas establecidas por los entes fiscales.

3. Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo y
presentarlos para aprobacién del superior inmediato.

4. Realizar la actualizacion del inventario fisico de la Entidad, con el fin de conocer el estado actual de los
elementos con que cuenta la entidad.

5. Efectuar las conciliaciones entre presupuesto, contabilidad y almacén y realizar los correspondientes
ajustes, segun los procedimientos establecidos.

6. Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la dependencia y
segun la asignacioén del superior inmediato.

7. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del servicio
en el area de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos de Almacén y de control de inventarios.

2. Normas de seguridad industrial.

3. Fundamentos de contabilidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Compromiso con la organizacion e Experticia profesional
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios:

Titulo de formacion profesional en:

Economia (Del Nucleo Bésico del Conocimiento de
economia.)

Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera o
Administracién de empresas Comerciales (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de
administracion).

Experiencia:

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

Requerimiento:

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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Contaduria (Del Nucleo Basico del conocimiento de
contaduria)

Ingenieria Industrial (Del Ndcleo Basico del
Conocimiento de ingenieria Industrial y Afines)

Ingenieria de sistemas o Administracion de
Sistemas de Informacion (Del Nducleo Basico del
Conocimiento  de Ingenieria de  Sistemas
Telematica y Afines).

NIVEL TECNICO

IDENTIFICACION.

Nivel

Técnico

Denominacion del Empleo

Técnico Operativo

Cédigo 314
Grado 17
N° de cargos Cuatro (4)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

IDENTI

FICACION DEL AREA:

Secretaria Distrital de Ambiente
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DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en la administracién de los recursos de infraestructura de la red de cémputo de la
Secretaria, para satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios internos y externos, teniendo en
cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad y los avances tecnoldgicos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Brindar apoyo técnico a los usuarios en la administracién de la Red (LAN) de la Secretaria Distrital de
Ambiente para contribuir a la gestion de la entidad.

2. Efectuar el monitoreo del funcionamiento de redes y de los equipos de comunicaciones de la Secretaria
Distrital de Ambiente para mantener el buen funcionamiento de los mismos.

3. Generar conceptos técnicos para mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O. Windows XP -, 2000 server, 2003 server.

Seguridad informatica.

Administracion y soporte para equipos de comunicaciones.
Administracién y seguridad en redes.

Hardware y software.

o=

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia técnica.
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion.

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacion técnica profesional o |Treinta (30) meses de experiencia Relacionada
tecnoldgica o terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en formacion

profesional: Requerimiento:

Ninguno
Ciencias de la Computacién, Ingenieria de
sistemas o Administrador de Sistemas de
Informacién (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines).
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Il IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacion y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de contribuir en la gestion y buen
uso de los recursos naturales, dando cumplimiento a la normatividad y marco legal de la gestién ambiental
sectorial.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Brindar soporte para la formulacién, implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos orientados a la planeacién, gestion, recuperacién, conservacién y uso
sostenible de los recursos naturales y del ambiente en dentro de las competencias de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la linea
base de informacion, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacién con las instancias y
entidades competentes.

Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar e informar a los usuarios
que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Ordenamiento territorial.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Experticia Técnica
Compromiso con la organizacion e trabajo en equipo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
o terminacion y aprobacion del pensum académico
de educacioén superior en formacién profesional en:

Técnico Profesional en Recursos Naturales
Renovables (Del Nucleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Tecnologia en Saneamiento Ambiental o
Administracion Ambiental y de los Recursos

Naturales (Del Nucleo Basico del Conocimiento de

Experiencia:

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Secretaria Distrital de Ambiente
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ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Administracion Agropecuaria, (Del Nucleo Basico
del Conocimiento de administracion).

Topografia o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y proyectos
de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de contribuir en la gestién y
buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a la normatividad y marco legal de la gestidon
ambiental sectorial.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Brindar soporte para la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos orientados a la planeacion, gestidén, recuperacion, conservacion y uso
sostenible de los recursos naturales y del ambiente dentro de las competencias de la Secretaria Distrital
de Ambiente.

2. Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la linea
base de informacién, biofisica y socioecondmica del Distrito Capital en coordinacion con las instancias y
entidades competentes.

3. Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar e informar a los usuarios
que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Gestion comunitaria.

PN

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Experticia técnica.
e Trabajo en equipo
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e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica | Treinta (30) meses de experiencia Relacionada
o terminacion y aprobacién del pensum académico

de educacion superior en formacion profesional: o
Requerimiento:

Técnico Profesional en Recursos Naturales | Ninguno
Renovables (Del Nicleo Basico del Conocimiento
de Agronomia).

Tecnologia en Saneamiento Ambiental o
Administrador Ambiental y de los Recursos
Naturales (Del Nucleo Basico del Conocimiento de
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines)

Administracion Agropecuaria (Del Nicleo Basico del
Conocimiento de administracion).

Topografia o Ingenieria Topografica (Del Nucleo
Basico del Conocimiento de ingenieria Civil y Afines)

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la administracion de los recursos de la infraestructura de la red de computo de la
Secretaria teniendo en cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad, los avances tecnolégicos para
satisfacer y las necesidades y requerimientos de los usuarios internos y externos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Ejecutar técnica y administrativamente las politicas de administracion de la Red LAN de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

2. Monitorear permanentemente los equipos de comunicaciones de la Secretaria Distrital de Ambiente con
el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.
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Supervisar el funcionamiento, mantenimiento y operacién de los equipos de la entidad para satisfacer los
requerimientos de los usuarios.

Realizar la revision general y monitoreo de las redes, asi como de la seguridad informatica y perimetral
de la red, para contribuir con el correcto funcionamiento de los sistemas en la entidad.

Llevar el control e inventario del hardware y software que posee la entidad para garantizar el correcto
funcionamiento de los equipos.

Participar en la etapa precontractual de los procesos que le sean asignados en el area de su competencia,
conforme a lo establecido en la normatividad y procedimientos vigentes.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

o0k w

Plan estratégico de sistemas de la entidad.

Politicas, normas y procedimientos relacionados con sistemas de informacion y comunicacién de la
entidad.

Administracion y seguridad de Redes.

Seguridad Informatica.

Conocimientos en sistemas operativos y seguridad informatica

Politicas, normas y procedimientos Institucionales.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

. e : . Experticia técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. P

[ )
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
o terminacion y aprobacion del pensum académico

de educacion superior en formacion profesional: Treinta (30) meses de experiencia Relacionada

Ciencias de la Computacion, Ingenieria de sistemas
o Administracién de Sistemas de informacion (Del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria de
Sistemas Telematica y Afines).

Requerimiento:
Ninguno
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NIVEL ASISTENCIAL

. IDENTIFICACION.

Nivel

Asistencial

Denominacién del Empleo

Auxiliar Administrativo

Cédigo 407
Grado 27
N° de cargos Ocho (8)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Secretaria Distrital de Ambiente
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Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

L IDENTIFICACION DEL AREA: ;
SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y proyectos
de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de contribuir en la gestion y
buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a la normatividad y marco legal de la gestion
ambiental sectorial.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Brindar soporte administrativo y operativo para la gestion de la dependencia.

2. Ejecutar las acciones administrativas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la
linea base de informacion, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacién con las
instancias y entidades competentes.

3. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefonicamente, para suministrar la informacion
veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestiéon documental
2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
3. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
4. Sistema de informacién de la entidad.
5. Organizacién de base de datos y documentos.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Manejo de la informgcic')n
e Orientacion al usuario y él ciudadano * Adaptacion al cambio
' e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Requerimiento:
Ninguno

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacién de la dependencia, que
permitan el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y normas legales
vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una eficiente
y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la informacion
veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

3. Ejecutar la recepcién, clasificacién y distribucion de los documentos para apoyar la gestidon de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental
2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
3. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
4. Sistema de informacion de la entidad.
5. Organizacion de base de datos y documentos.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados. ° A@ptgmon al cambio
. e . . e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano. . .
o Relaciones interpersonales
e Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:
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Seis (6) afios de experiencia Relacionada.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
Requerimiento:
Ninguno

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el sistema de Archivo Central de la Secretaria Distrital de Ambiente, con documentos,
datos e informacion pertinentes que permitan el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Aplicar las normas y procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacion y distribuciéon de la
documentacién que configura el sistema de archivo de la Secretaria.

2. Organizar los documentos, archivos y bases de datos de documentos de acuerdo con los principios,
procedimientos y métodos establecidos en funcidn de las necesidades de la Entidad y de los usuarios.

3. Llevar el registro y control de los préstamos de informaciéon o documentacion del archivo general y de las
tablas de retencién documental en todas las dependencias de la entidad.

4. Atender alos usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la informacién veraz
y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

5. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
Sistema de informacién de la entidad.

Normas y procedimientos de Almacén e inventarios.

Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.
Organizacion de bases de datos de documentos.

ook wON~

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Manejo de la informacion
e Adaptacion al cambio
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e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) afos de experiencia Relacionada.

Requerimiento:
Ninguno

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacién del &rea de Servicios generales,
dando apoyo a los procesos que se realizan en el cumplimiento de las necesidades de funcionamiento de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una eficiente
y oportuna atencion a los asuntos propios del area.

2. Ejecutar el registro y control requeridos para la adecuada organizacion y uso del servicio de telefonia movil
de la Entidad, en concordancia con las politicas de austeridad del gasto y necesidades del servicio.

3. Tramitar el pago oportuno de los servicios publicos y telefonia moévil para garantizar la prestacion
permanente del servicio en la entidad.

4. Mantener actualizada la base de datos de control de pagos a proveedores, servicios y seguros; para
garantizar el pago oportuno de los mismos.

5. Suministrar la informacién y los documentos solicitados por personal interno y externo, de conformidad con
los tramites establecidos en la dependencia.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo..

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas nacionales y distritales sobre proceso presupuestal.
2. Normas y legislacion sobre Impuestos Nacionales y Distritales.
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3. Normas y legislacion sobre seguros.
4. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
5. Sistema de informacion de la entidad.
6. Organizacion de base de datos y documentos.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Manejo de la informgcic’m
e Orientacion al usuario y él ciudadano * Adaptacion al cambio
' e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) afos de experiencia Relacionada.

Requerimiento:
Ninguno

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacion de la dependencia, que permitan
el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

> W DN

Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una eficiente
y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la informacion veraz
y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los préstamos de
documentos.
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5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién documental.
2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
3. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
4. Sistema de informacion de la entidad.
5. Normas sobre préstamo de documentos.
6. Organizacion de base de datos y documentos
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados. 9 .
. . . . e Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano. S
e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracién
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios: Experiencia:

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
Requerimiento:
Ninguno

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar oportunamente los procesos requeridos para la liquidacion y pago de los salarios, prestaciones
sociales y aportes de seguridad social, y parafiscales de los servidores de la entidad.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Ejecutar el proceso de liquidacion y pago de salarios, prestaciones sociales, seguridad social, descuentos,
pago a beneficiarios y demas conceptos asociados a la némina con calidad y oportunidad y de
conformidad con la normatividad vigente.
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o b~ o

Mantener actualizado el sistema de informacién de némina y administracién de personal con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una eficiente
y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la informacion
veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con el drea de desempefio.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN~

Normas legales sobre régimen salarial y prestacional.

Sistema de gestion documental.

Normas y procedimientos de almacén y de inventarios.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

[ ]
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.

Requerimiento:
Ninguno

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las 6rdenes de pago para cumplir con las obligaciones contractuales de la entidad de conformidad
con los procedimientos y normas legales vigentes.
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DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Realizar la recepcion y revision de los informes de interventoria presentados a la Oficina Financiera para
tramitar el pago correspondiente.

2. Registrar los datos en el sistema de pagos para mantener actualizada la informacion de los contratistas.

3. Suministrar la informacion y los documentos solicitados por personal interno y externo, de conformidad
con los tramites establecidos en la dependencia.

4. Hacer seguimiento de los envios a la Tesoreria Distrital para monitorear el respectivo pago a los
contratistas.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Sistema de gestion documental.
2. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. e e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados. «  Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano. « Disciplina
e Relaciones interpersonales
Colaboracion

[ ]
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Experiencia:
Seis (6) afios de experiencia Relacionada.

Requerimiento:
Ninguno

Estudios:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBDIRECCION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizadas y organizadas las operaciones presupuestales, registros e informacién de la
dependencia, que permitan el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y
normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Elaborar los certificados de disponibilidad, registros presupuestales, érdenes de pago y relaciones de
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autorizacion de némina para apoyar la gestion de la oficina financiera y brindar claridad de la informacion
presupuestal.

Registrar en el sistema de programacion de caja, el PAC inicial de la Secretaria y sus reprogramaciones
para garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la Secretaria.

Registrar en el sistema de presupuesto las anulaciones a que haya lugar para permitir la toma de
decisiones oportuna en materia presupuestal.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad para la Liquidacion de Aportes Parafiscales.
Sistema de gestion documental.
Sistema de informacién de la entidad.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios:
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Experiencia:
Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
Requerimiento: Ninguno

l. IDENTIFICACION.

Nivel

Asistencial

Denominacién del Empleo

Secretario Ejecutivo

Caédigo 425
Grado 24
N° de cargos Cinco (5)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

Oficina de Control Interno, Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacién, Subdireccion de
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Ecosistemas y Ruralidad, Direccidon de Gestion Corporativa y Direccién Legal Ambiental

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la documentacion, archivo, agenda y correspondencia de la dependencia, para garantizar el
suministro oportuno y confiable de la informacién y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

o o & v

Administrar la agenda de actividades del jefe inmediato para mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para tramitarla
dentro de los términos y condiciones requeridos.

Atender al publico personal y telefonicamente para suministrar la informacion, documentos y elementos
que le sean solicitados de manera eficaz.

Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia para generar informacién oportuna y
efectiva de los documentos.

Garantizar el suministro de los elementos de trabajo requeridos para el desempefio de las actividades de
la dependencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sabkhwdd -~

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Oracle, Outlook.
Manejo de software de correspondencia.

Sistema de Gestién Documental.

Normas de atencién y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados. e Adaptacién al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina

¢ Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

tres (3) afos de experiencia Relacionada

Diploma de Bachiller Requerimiento:
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Ninguno
I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario
Cédigo 440
Grado 17
N° de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il IDENTIFICACION DEL AREA:

Oficina de Participacion Educacién y Localidades; Direccion de Control Ambiental; Direcciéon de
Gestion Corporativa; Subdireccion Contractual

Secretaria Distrital de Ambiente

Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la documentacion, archivo, agenda y correspondencia de la dependencia, para garantizar el
suministro oportuno y confiable de la informacién y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DEL CONTENDIO FUNCIONAL

Administrar la agenda de actividades del jefe inmediato para mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para tramitarla
dentro de los términos y condiciones requeridos.

Atender al publico personal y telefénicamente para suministrar la informacién, documentos y elementos
que le sean solicitados de manera eficaz.

Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia para brindar informacién oportuna y
efectiva de los documentos.

Atender la organizacion y logistica de eventos y reuniones para apoyar los diferentes compromisos de
la dependencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wN~

Normas de atencion y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Manejo de software de correspondencia.

Sistemas de gestidon documental

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracién

e Orientacion a resultados
e Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 17
N° de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la informacion de la Oficina de Control Interno con los registros, datos, movimientos,
operaciones y soportes que permitan la toma de decisiones para el normal funcionamiento de la entidad, de
conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Apoyar a los profesionales de la dependencia en el levantamiento y tabulacion de la informacion necesaria
en ejercicio de las evaluaciones y seguimientos programados por la Oficina de Control Interno.

2. Realizar los registros y actualizaciones que se requieran en los sistemas de informacion y aplicativos de
la entidad de manera oportuna y confiable.

3. Colaborar con los profesionales de la dependencia en las actividades de seguimiento y/o monitoreo de
los planes de mejoramiento institucional y por procesos de la entidad.

4. Apoyar en la consolidacion y preparacion de los informes mensuales, semestrales y anuales que deba
presentar la dependencia ante las instancias de la Secretaria y ante los entes de control.

5. Suministrar la informacion o los documentos que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos en la entidad.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacioén de archivos.
Sistema de informacion de la entidad.

Normas sobre préstamo de documentos.

Organizacion de base de datos y documentos.

a0~
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados. «  Adaptacion al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano. « Disciplina
e Relaciones interpersonales
Colaboracion

L]
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

. IDENTIFICACION DEL AREA:
SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al personal interno y externo en cuanto a los procedimientos y tramites de la Secretaria, con el fin
de suministrar y/o recepcionar la informacion y documentacion que estos requieran, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar la eficiente
y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Mantener actualizada la base de datos de documentos asi como control sobre el préstamo de los
mismos, para facilitar su seguimiento.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

> w N

IV. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
o Colaboracion

e Orientacion a resultados
e Compromiso con la organizacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.

2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
3. Organizacion de base de datos y documentos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

1. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la recepcion, organizacion de documentos y archivos, realizar las notificaciones de los diferentes
actos administrativos, registrar y actualizar la informacién de las bases de datos para contribuir con el normal
funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garantizar la eficiente y oportuna
atencion a los requerimientos de los usuarios.

Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia para apoyar la
gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Realizar las diligencias requeridas en los tramites asignados para contribuir a la efectividad de las
actuaciones de la entidad.

Efectuar el proceso de notificaciones de los actos administrativos de acuerdo al reparto asignado, en
las diferentes localidades de la ciudad.

Realizar el registro y actualizacion de las bases de datos del drea de notificaciones con el fin de brindar
la eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

Apoyar con la atencién de los usuarios del area suministrando la informacion requerida por los mismos
y realizando las notificaciones de los actos administrativos cuando a ello haya lugar.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestidon documental.
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2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
3. Sistema de informacion de la entidad.
4. Estructura y organizacion de la Secretaria Distrital de Ambiente.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados *  Manejo de la informgcién
e Orientacion al usuario y él ciudadano *  Adaptacion al cambio
) e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion y monitoreo de la prestacion de servicio de transporte de la entidad que garantice
el apoyo oportuno para el cumplimiento de las actividades de la Secretaria.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

Recibir y consolidar las solicitudes de transporte de las dependencias de la entidad, para realizar la
asignacion de los vehiculos de acuerdo con la programacion realizada.

2. Verificar el cumplimiento de la prestacion oportuna del servicio, estableciendo los controles pertinentes.
3. Verificar el estado del parque automotor de la entidad para programar los mantenimientos necesarios
para el normal funcionamiento y buen estado de estos.
4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5. Sistema de gestion documental.
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6. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
7. Sistema de informacion de la entidad.
8. Estructura y organizacién de la Secretaria Distrital de Ambiente.
V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados * Manejo de la informgcién
e Orientacion al usuario y él ciudadano *  Adaptacion al cambio
) e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el material bibliografico, documentos, datos e informacién del Centro de Documentacion
de la Secretaria, con el fin de garantizar la prestacion del servicio y la atencion de las necesidades de
informacion de la ciudadania de conformidad con los procedimientos y normas establecidos.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Organizar el material bibliografico y la documentacion del Centro de Documentacion con el fin de
garantizar la eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Realizar inventarios periddicos del Centro de Documentacion, con el fin de controlar y proteger la
integridad de la informacion fisica y magnética.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los préstamos de
documentos.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
2. Organizacion de bases de datos de documentos.
3. Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.
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Hoja de calculo y bases de datos.
Sistema de gestion documental.
Sistema de informacién de la entidad.

ook

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano.

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Experiencia:

Requerimiento:
Ninguno

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario
Cédigo 440
Grado 09
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar los documentos y comunicaciones que se generen y los asuntos que el jefe directo le asigne, para
garantizar el suministro oportuno y confiable de la informacién y contribuir al logro de los objetivos de la entidad.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Administrar la agenda de actividades del jefe inmediato para mantenerlo informado acerca de sus reuniones
y COmMmpromisos.

2. Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para tramitarla
dentro de los términos y condiciones requeridos.

3. Atender al publico personal y telefénicamente para suministrar la informacion, documentos y elementos
que le sean solicitados de manera eficaz.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de atencion y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Manejo de software de correspondencia.

Sistemas de gestion documental

Procedimientos de almacén y control de inventarios.

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.

NoghrwN =

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

¢ Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:

Aprobacién cuatro (4) afios de educacion basica

secundaria

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia.

Requerimiento:
Ninguno

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 09
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos para contribuir con el normal funcionamiento de la
entidad de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garantizar la eficiente y oportuna
atencion a los requerimientos de los usuarios.

Ejecutar la recepcién, clasificacion y distribuciéon de los documentos y correspondencia para apoyar la
gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Realizar las diligencias requeridas en los tramites asignados para contribuir a la efectividad de las
actuaciones de la entidad.

Suministrar la atencién personal y telefénica que requieran los ciudadanos y usuarios internos y externos
de la Secretaria suministrando la informacion solicitada en forma veraz, agil y oportuna.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

a &~ w0 N

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
Sistema de informacién de la entidad.

Estructura y organizacion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

R NS

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

¢ Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién

basica secundaria

Experiencia:
Dieciocho (18) meses de experiencia

Requerimiento:
Ninguno

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Aucxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470
Grado 07
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la recepcion, clasificacion y distribucion de la correspondencia y en el suministro de informacion
a personal interno y externo.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Atender telefénica y personalmente a los usuarios para brindarles informacion acerca del tramite de
documentos establecido por la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Asistir en todas las actividades relacionadas con el manejo documental de los procesos a cargo de la
dependencia con el fin de agilizar la gestion de la misma.

3. Prestar los servicios de apoyo requeridos por la dependencia tales como fotocopias, archivo de
documentos y realizacién de diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.
Sistema de informacién de la entidad.
Estructura y organizacién de la Secretaria Distrital de Ambiente.

@

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Manejo de la informacién
e Adaptacion al cambio
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e Disciplina
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Estudios: Experiencia:

Seis (6) meses de experiencia.

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacién
basica secundaria Requerimiento:
Ninguno
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Conductor
Cédigo 480
Grado 15
N° de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. IDENTIFICACION DEL AREA:

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los funcionarios de la entidad con el fin de facilitar el desarrollo de las
actividades misionales y de apoyo de la Secretaria Distrital de Ambiente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Conducir el vehiculo asignado con estricto cumplimiento de los itinerarios y horarios programados.

2. Reuvisar y verificar periédicamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de
carretera e informar las novedades y requerimientos presentados con el fin de garantizar el buen estado
del vehiculo.

3. Verificar la correcta y oportuna ejecucién de las 6rdenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo del vehiculo asignado.

4. Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas que se requieran en las diferentes
dependencias de la entidad.

5. Informar a la dependencia sobre los siniestros ocurridos o desperfectos causados al vehiculo de acuerdo
con los procedimientos vigentes

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de transito.

2. Mecénica automotriz basica.

3. Seguridad Vial

V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios:

Experiencia:

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
secundaria

Requerimiento:
Licencia de conduccién C1.

Secretaria Distrital de Ambiente
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I. IDENTIFICACION.
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Conductor
Cédigo 480
Grado 13
N° de cargos Diez (10)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. ~ IDENTIFICACION DEL AREA:
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los funcionarios de la entidad con el fin de facilitar el desarrollo de las
actividades misionales y de apoyo de la Secretaria Distrital de Ambiente.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

1. Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a la programacién para dar estricto cumplimiento de los
itinerarios y horarios establecidos.

2. Revisar periédicamente el estado del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de carretera con
el fin de informar las novedades y requerimientos presentados.

3. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo para garantizar el 6ptimo funcionamiento del vehiculo asignado.

4. Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas que se requiera en las diferentes
dependencias de la Entidad.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de transito.
Mecanica automotriz basica.
3. Seguridad Vial

N —
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V. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacioén a resultados
e Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria.

Experiencia:

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

Requerimiento: Licencia de conduccién C1.

ARTICULO 2°. Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta global tendran las
equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto Nacional 785 de 2005, de acuerdo con el nivel
jerarquico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de los empleos.

ARTICULO 3°. A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente resolucién estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales
mientras permanezcan en los mismos empleos o sean trasladados o incorporados a un cargo
equivalente o de igual denominacién y grado de remuneracioén, no se les exigira los requisitos de la
presente resolucion.

Paragrafo 1: Los empleados que a la fecha de expedicion de la presente resolucién se encuentren
desempefando un empleo en encargo o en provisionalidad, no les sera exigible la acreditacion de
los nuevos requisitos cuando haya lugar a la prérroga de los mismos.

ARTICULO 4°. El Director de Gestidén Corporativa entregara a cada empleado copia de las funciones
esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de las funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°. El Secretario de Ambiente mediante acto administrativo adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especificos de Funciones, Requisitos
y Competencias Laborales.
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modificaciones y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE AMBIENTE

) RESOLUCION No. 01372
ARTICULO 7°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendaciéon por parte del

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y deroga la Resolucién 2666 de 2015, sus

Dado en Bogota a los 28 dias del mes de septiembre del 2016

CARLOS ARTURO PUERTA CARDENAS
DESPACHO DEL SECRETARIO (E)

NIDIA ROCIO VARGAS

Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

SECRETARIA DE AMBIENTE

RESOLUCION No. 01372

. . . FECHA
FRANCISCO JOSE CRUZ PRADA C.C: 19499313 T.P: N/A CPS: FUNCIONARIOEJECUCION: 28/09/2016
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