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Resolucién No,

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO TECNICO ADMINISTRATIVO DEL MEDIO AMBIENTE -DAMA-

En uso de sus facultades legales y en especial, las conferidas por el
Articulo 2°. del Decreto 854 del 2001 :

9 CONSIDERANDO:

Que dentro de |las politicas del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente se encuentra la
implementacion de un sistema de atencién a los usuarios, que genere las condiciones adecuadas para encauzar y
atender de manera eficiente los requerimientos y sugerencias de los usuarios.

empleos,
En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo primero de la Resolucion No. 1403 del 3 de octubre de 2001, en el
sentido de establecer funciones especificas a| cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 550 Grado 21 ; asi:

DENOMINACION DEL CARGO

GRADO
UBICACION

|

B. FUNCIONES ESPECIFICAS

B.1. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B.1.4. ATENCION AL USUARIO

1. Elaborar las herramientas de informacion que faciliten e acceso de los usuarios a log servicios de la Entidad.

2. Atender consultas y solicitudes de los servicios que presta |a Entidad, de acuerdo con las disposiciones
vigentes

3. Llevar el registro estadistico de las consultas presentadas por los usuarios y la atencién a |as mismas,
relacionadas con los servicios de Ia Entidad; y los demas aspectos que se consideren relevantes y de cuyo
analisis se puedan derivar recomendaciones para el mejoramiento del servicio.
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Continuacién de Ja Resolucién No.

Por la cual se modifica la Resolucion No. 1403 del 3 de octubre de\2001 del Manual Especifico de
Funciones y Requisitos de los empleos del Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente —
DAMA”

funciones del cargo. X
6. Consolidar la informacion recepcionada a través del buzén de sugerencias y presentar propuestas con relacién
. a la mismas.
7. Promover ante los usuarios y el publico en general una imagen eficiente de la Entidad en |a prestacion de sus
servicios.
. 8. Garantizar que se preste al usuario toda la informacién que requiera en lo referido a misién, funciones,
— organizacion, procesos, procedimientos y normas.
9. Informar al Subdirector Administrativo y Financiero de las quejas o reclamos que pongan en conocimiento
hechos presuntamente constitutivos de faltag disciplinarias.
10. Las demaés funciones que se le asigne de acuerdo con la naturaleza del cargo.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su refrendacién por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente a la Resolucién No. 1403 del 3 de
- octubre de 2001.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 0
) 200

Dada en Bogota D.C., a los

9 Ul CZA/MA (G ﬂdO__\
: JULIA MIRANDA LONDONO
Directora Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente

NURIA CONSUELO VILLADIEGO MEDINA
Directora Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital

Refrendado:
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