ALCALDLA MAYOR,
DE BOADTAD.C,

S:&crelarr.? Crigerital
Ambiente

o S opE
Resolucian No. * del L.

Por medio de la cual se ajusta ef Manuai Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa
planta de fa Secretaria Distritaf de Ambiente

LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005 y
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 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 mediante resolucion No. 01 de 2007 se estabiecio el Manual Especifico de Funciones y

Requisitos de los empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente;

Que es necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de
la planta a las funciones asignadas a cada una de las dependencias y a los requenmientos
de la Secretaria Distrital de Ambiente;

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los
empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente, el cual quedara asi:

1- DESPACHO DEL SECRETARIO

NIVEL DIRECTIVO "

- |. IDENTIFICACION. _ | {
Nivel jerarquico: Directive
Denominacion del empleo: Secretaric de Despacho .
Codigo: o o020 j
Grado: _ 08 '
No. de cargos: Uno (1)
Naturaleza de empleo: | Libre nombramiento y remocién

pendencia: Despacho Secretario
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ALCALDIA MAYDE
DEBABOTAD.C.
Secrelar(a Distrital
Ambignte

Continuacion de la Resolucion ﬁ['d% AR del

Por medio de !a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los emplens de la
planfa de la Secretaria Disirital de Ambiente

| Cargo del superior mmedlatu | Alcalde Mayor de Bogota.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar como representante Iegal de ta Entidad, formular y adoptar politicas para el
cumplimiento de la Mision y Objefivos Institucionales, asi como organizar, planear, dingir y
controlar las actividades que desarrolla el Sector Ambiente, de acuerdo con el plan de
desarrello ¥ los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la autoridad ambiental en el Distrito Capital, en cumplimiento de las funciones
asignadas por €l ordenamiento juridico vigente

2. Actuar como representante legal en los asuntos de competencia de la Secretaria y ser-
el ordenador del gasto de la misma, de acuerdo con lo establecido en el ordenamiento
legal del Distrito Capital.

3. Liderar v orientar, bajo las directrices dal Alcalde o Alcaldesa Mnunr y de jas instancias
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de coordinacion de fa Administracidn Distrital, la fnrmulamén de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Ambiente en el Distrite.

4. Coordinar y dirigir la participacion del Sector Ambiente para ta formulacion y ejecucion
de los instrumentos de planeacion de la administracion distrital en el ambite de su
competencia con el fin de propender por el desarrcllo sostenible de fa ciudad.

S. Dirigir, coordinar la formulacién y ejecucion de pollticas, planes, programas,
estrategias y evaluacién de la gestion de los crganismos y entidades que integran el
Sector Ambiente a nivel distrital, incluyendo aquellas de otros seciores con
responsabilidades ambientales.

6. Orientar, coordinar ¥ controlar la gestién de las entidades adscritas, que integran el
sector ambiente del Distrito Capital v la formulacién del Sistema Ambiental del Distritc
Capital, en concordancia con el Acuerdo 19 de 1966 v demas normatividad sobre la
materia.

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

8. Proemover y facilitar la participacion de los ciudadancs y ciudadanas en la toma de
decisicnes y el fortalecimiento del control social.

9. Dirigir las acciones y gestionar allanzas del Sector Distrital de Ambiente con los
organismos pdblicos, privados y entidades corespondientes de los niveles
internacional, nacional y territonial.

10. Dirigir las acltividades de la Secretaria para el cumplimiente de las normas ambientales
y del Plan de Gestion Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema
Ambkiental del Distrito Capital.

11. Articular las politicas, planes, programas y proyectos distritales ambientales del Distrito |

_ Capital con Ja politica nacional ambiental y propender por su desarrollo. - j{
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12, Dlnglr el desarrollo institucional de la Secretaria Distrital de Ambiente y de sus
funcicnes, formulando su politica y orientando sus planes, programas y proyectos
para lograr el cumplimiento de su mision y objetivos institucionales, empieando los
instrumentos administrativos, legales, financiercs, de planeacion y gestién a que haya
lugar, incluyendo la delegacién de las funciones que considere pertinentes. i

13. Preparar y gestionar los proyectos de acuerde del sector ambiente que el Alcalde:!
Mayor deba presentar al Concejo de Bogota. '

14.Conocer en  (nica, primera y segunda instancia, los asuntos gue sean de su:
competencia.

15. Orientar y coordinar ia gestion ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital.

16. Celebrar los contratos y convenios gque se requieran para garantizar el cumplimiento
de las funciones de la Secretaria.

17_Dirigir y orientar la implementacion, desarrclio y fortalecimiento de los sistemas de
control interno, de desarrolle administrativo y de gestién de la calidad en la Secretaria

18.Participar y coordinar ios procesos de desconcentracion de la gestion ambiental en el
Distrito Capital.

i 19.Realizar la evaluacion del desempeiio del personal a su cargo.

! 20.Coardinar y evaluar el dasarrollo de las funciones de la entidad procurando el logro de
las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propdsito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la gestidn institucional.

21 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacién del servicic en el area de su competencia.

22 Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Autoridgad ambiental en el Distritc Capital ejercida de forma eficiente y oportuna
cumpliendo con las funciones asignadas por el ordenamiento jurldico vigente. :

2. Politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Ambiente formulados .
bajo las directrices del Alcalde ¢ Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de 1a |
Adminigtracién Distrital.

3. Instrumentos de planeacién de la administracion Distrital Capital formulados vy
ejecutados con participacion activa del Sector Ambiente con el fin de propender por el
desarrollo sostenible de |a ciudad.

4. Politicas, planes, programas y estrategias de los organismos y entidades que integran
el Sector Ambiente, incluyendo aquéllas de otros sectores con responsabilidades
ambientales elaborados y ejecutados de forma coordinada.

g Gestion de las entidades adscritas_y vinculadas al sector ambiente orientada, jﬁy

Y)
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coordinada y controlada de forma eficiente y Sistema Ambiental del Distrito Capital
formulado, en concordancia con el Acuerdo 19 de 1996 y demas normatividad sobre la
materia.

5. Mecanismos de evaluacion de gestién y de resultados desarrollados y ejecutados en
forma conjunta con 108 organismos y 1as entidades gue integran el Sector Ambiente.

7. Ciudadanos y ciudadanas participando de forma activa y eficiente en la toma de
decisiones del Sector Ambiental que le afectan contribuyendo asi al fortaleciendo del
control secial.

8 Alianzas estratégicas suscritas con instituciones nacionales internacionales
enmarcadas en los propositos y fines de la entidad y en las funciones ¥ competencias
propias del Despacho.

9 Secretaria Distrital de Ambiente cumpliendo con las leyes, normas, reglamentos ¥
Estaiutos que la rigen.

10.Los planes, programas y proyectos del Sector Ambiente responden a las politicas del
gobiernc nacional y distrital ¥ a las necesidades de la comunidad y contribuyen al
desarrollo sostenible de! Distrito Capital.

11 Planes, programas Yy proyectos debidamente formulados ¥ correctamente
implementados empleando instrumentos administrativos, lepales, financieros, de
planeacion y gestion pertinentes con el fin de dar cumplimiento a fa mision y abjetivos
institucionales e impulsando el desarrollo institucional de la Secretarfa Distrital.

12.Proyectos de acuerdo del sector ambiente presentados oportunamente al Alcalde
Mayor para su aprobacién por el Concejo de Bogota.

13. Funcion disciplinaria ejercida de conformidad con las normas y disposiciones legales

14 Gestion ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital dirigida ¥ coordinada
de forma eficiente atendiende los ineamientos y regulaciones pertinentes.

15 Confratos y convenios requeridos para el gjercicio de las funciones de la Secretaria
syscritos en forma oportuna obedeciendo a la normatividad vigente.

16. Sistemas de control interno, de desarrollo administrativo y de gestion de la calidad de
la Secretaria implementados, desarrollados y fortalecidos en forma oportuna v
eficiente.

17 Coordinar los procesos de desconcentracion de la gestion ambiental en el Distritc
Capital.

18. Personal de la dependencia evaluado de conformidad cen las disposiciones legales
vigentes.

19, Funciones de la entidad supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma permanente
procurando & cumplimiento de las metas y objetivos propuestos ¥ correctivos tomados
a tiempo con el fin de garantizar la unidad de proposito, al igual que la eficacia,

. eficiencia y economia de la gestién.
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Entidad.

20.Instrumentos propuestos en forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacién del servicic en cada una de las dependencias de Ia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

forestal, Agronomia, Agrologia, Licenciatura
‘en Biclogia yfo Qluimica, Biologla, Quimica,
. Bioguimica, Zootecnia, Medicina
'Veterinaria, Antropologia, Biologia Marina,
' Medicina o Geografia.

iTitqu de especializacion en areas
 reiacicnadas con las funciones del cargo.

1. Constitucion Politica.
2. Normas y disposiciones legales relacionadas con control ambiental.
3. Cbdigo de Policia.
4. Ley de contratacion estatal.
5. Estatutos de la entidad.
6. Codigo Gnico disciplinario.
7. Normas de Control Interno.
B. Normas de administracién de perscnal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Experiencia

Titulo de formacién profesional  en|Seis {6) afios de experiencia profesional.
Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Derecho, Requerimiento
Arquitectura, Ingenieria cwvil, Ingenieria
quimica, Ingenieria Ambiental, ingenieria| Tareta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

NIVEL ASESOR

). IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico:

| Asesor

Asesor

105 L

Denominacion del empleo:
\&udlgo §
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‘Grado: | |06

No. de cargos: _ 1Uno (1} o
Naturaleza de empleo: _ | Libre nombramiento y remocion :
Dependancia; | Despacho Secretario _

 Carge del superior inmediato: Secretario Distrital de Ambiente

IIl. PROPQSITO PRINCIPAL

que faciliten la toma de decisiones y la solucion de proklemas de acuerdc con la
Constitucion, 1a Ley y las disposiciones de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Asesorar al Secretario en el analisis, revision y mejoramiento continuo de los procesos!
relacionados con la gestion administrativa y misional, presentando alternativas de accion |

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ Y

de la misma

2. Emitir conceptos gue le permitan al Secretario absolver las consultas que se le
formulen en el ambito de sus competencias.

3. Preparar proyectos de normas sobre los temas indicados por ¢l Secretario, dentro del

competencias y responsabilidades de la Secretaria.

|4, Proyectar la elaboracion de pliegos de condiciones y terminos de referencia de
contratos y ejercer la interventoria y seguimiento de los que le sean asignadas de
acuerdo con el area de su desempehnc.

Secretaria Distrital de Ambiente, de acuerdo con el area de su competencia.

8. Asesorar al Secretario en la formulacion de estrategias y estrategias tendientes al
mejoramiento de la gestion administrativa de la entidad.

7 Asesorar al Secretario en la formulacion de estrategias y estrategias tendientes al
mejoramiento de las acciones encaminadas a obiener el cumplimiento de los cbjetivos
de la entidad

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

9 Las demas funciones que comrespondan con la naturaleza de la dependencia y que le
sean asignadas por el superior inmediato. ) N f

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) B
1. Correspondencia revisada y distribuida de acuerdo con los procedimientos

1. Revisar Ia correspondencia del despacho y coordinar el proceso de distribucion interna

marco constitucional y legal, las politicas de la administracion distrital y las

5. Asesorar y elaborar los proyectos de respuesta a los reguerimientos realizados a la.

H

institucionales
%ﬂ. Conceptos emitidos de forma cportuna _garantizando la correcta absolucion de Ioslj&y(

6
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asuntos consultades v cumpliendo con los principios definidos en la Constitucion, la,
Ley y las politicas ¥ normas de la alcaldia Mayor de Bogota y de la Secretaria Distrital-
de Ambiente. ;

3. Normas proyectadas dentro del marco censtitucional y legal, las politicas de la
administracién distrital y las competencias y responsabilidades de la Secretaria. :

4 Pliegos de condiciones y términos de referencia de contratos proyectados con!
informacion y criterios claros, precisos y suficientes para encausar las propuestas de
los oferentes y para ejercer la interventoria de los contratos de acuerdo con las normas
y procedimientos legales establecidos.

5. Asesoria oportuna en la elaboracién de los proyectos de respuesta sobre los
requerimientos recibidos por la Secretaria garantizando la consideracion de diferentes
alternativas que satisfagan tanto a Ja administracion como al peticionario.

6. Formulacidn de estrategias y politicas tendientes al mejoramiento de las acciones
encaminadas a obtener el cumplimiento de los objetives de la entidad

7. Proyectos de respuesta para la comunicacién de competencia del despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.
2. Normas y disposiciones legales relacionadas con el sector ambiental.
3. Codigo de Pelicia.
4. Ley de contratacién estatal y demas normmmas aplicables al sector oficinal.
5. Estatutos de la entidad y normatividad gue le es aplicable
6. Conocer metodologias y herramientas de formulacion, evaluacion y seguimiento a
planes, programas y proyectos del sector publico.
7. Habilidades de comunicacion {oral y escrita)
8. Conocimientos del sector oficial-distrital.

“Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expariencia

Titulo de formacion profesional en: ciencias | Tres (3) afios de experiencia profesional
inaturales y del medio ambiente, |relacionada con las funciones del cargo.
administracion  plblica, administracion de
empresas, administracién financiera, Requerimiento
Mercadotecnia, ingenieria industrial,
-economia, ingenieria ambientai, ingenieria| Tarjeta o matricula profesional en los cascs
iforestal, ciencias politicas, contaduria, o|reglamentados porla Ley.

arecho, _— i
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iTitulo de especializacion en  Areas
relacicnadas con las funciones del cargo.

. IDENTIFICACION.

Nweljerérqumu Asesor

Dencminacion del empleo: _ Asesor

Cédigo: . 105 i

Grade: » |04 B

No. de cargos: Dos (2) e i
. Naturaleza de empleo: o Libre nembramiento y remocion
Dependenuia' N Despachu Secretario -

_Cargo dei superior inmediato: Secretario Distrital de Ambiente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar las actividades propias del despacho de {a Secretaria relacionadas con
todos los acios oficiales a los que concurra el Secretario, relaciones interinstitucionales,
atencion a la ciudadania, asi como en el seguimiento y eficiente manejo de la gestion
dogumental de la dependencia

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la correspondencia del despacho y coordinar el proceso de distribucian interna
de la misma.

2. Presentar Ios informes que le sean requeridos por su superior inmediato junto con las
recomendaciones pertinentes para el mejoramiento continuc de los procesos vy
procedimientos de gestién del talente humane, adguisicion y administracion de bienes y
Sernvicios.

3. Asesorar la elaboracidn de provectos de respuestas de las accicnes de tutela,
cumplimiento de acciones populares, derechos de peticidn vy en general de los actos
administrativos de competencia de la Secretaria.

4. Asistir a las audiencias y a las reuniones protocolarias a que haya lugar con el
Secretario y las invitaciones que le cursen, de acuerdo con los compromisos adquiridos
en la agenda del Secretario atendiendo las instrucciones impartidas por el superior
inmediato. -

5. Elaborar los términos de referencia que le indique el Secretario, relacionados con el :area.
' de su competencia.

6. Verificar el oportuno tramite de ia documentacion e informacion que ingrese a la entidad
: con el fin de garantizar que el Secretario se mantenga al tanto de tedos y cada uno de?
lps asuntos a su cargo.

Revisar ias comunicaciones proyectadas para la firma del| Secretario.

i 4
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"8 Las demas funciones gue correspondan con la naturaleza de la dependencia y que e

sean asignadas por el superior inmediato.

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

institucionales.

de la Secrataria.

W SIS [0 Wl g TR el Bl I 3 s

orden del dia especifico.

1. Comespondencia revisada y distribuida de acuerdo con los procedimientos

2. Informes presentados en forma pertinente y oportuna para garantizar el mejoramiento
continuo de los procesos y de los problemas criticos que estan bajo la responsabilidad

8. Términos de referencia elaborados teniendo en cuenta la presentacion de informacion y

3. Proyectos de respuesta de comunicaciones revisados, ,
' 4. Asesoria prestada de forma eficiente y oportuna al Secretaric atendiendo sus
inquietudes de la Entidad y soportando las decisiones tomadas.

| 5. Audiencias y reuniones protocolarias celebradas cumpliendo con la hora estipulada, con
la asistencia de los funcionarios responsables de los temas a fratar y de acuerdo con un

= == L

criterios clarcs, precisos y suficientes para encausar las propuestas de los oferentes y
para ejercer la interventoria de los contratos de acuerdo con las normas y
procedimienios establecidos segin su competencia.

7. Documentacion e informacién que ingresa a la Entidad revisada cumpliendo con los:
! criterios de suficiencia, pertinencia y calidad establecidos por la Secretaria Distrital de:
Ambiente. 3
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
1. Procesos y procedimientos que se adelantan en la Secretaria Distrital de Ambiente.
2. Funciones y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente.
3. Técnicas de redaccidn y de presentacidn de informes.
4. Normas de protocolo oficial.
5. Conocimientos del sector oficial-distrital.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titwlo de formacion profesienal  en:'Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia, Contaduria, Administracion de | profesional relacionada con las funciones del
Empresas, Ciencias politicas, Ingenieria|cargo.
industrial, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Mercadotecnia, Requerimiento
\Sociolagia, Trabajo  Sociai, Derecho,
Tarjeta o matricuia profesional en los casos

&}Somunicacit&n Social o Periodismo.

"
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reglamentados por la Ley.
Titule de  especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

2- PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico; Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho

Codigo: 1045

: Grado: e 08

'No. de cargos: Uno {1} =

Naturaleza de empleo: Libre nombramiento y remocién L
Pependencia: | Subsecretaria General

Cargo del superior inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asesorar, asistir y acompahar al Secretario en el cumplimiente de las funciones de

direccion, coordinacion y control de la entidad, apoyando al secretario en la gestion y

 coordinacién interna de las diferentes dependencias de la Secretaria.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

't Asescrar al Secretaric en la formulacion y ejecucion de politicas, planes de accién,
estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en el Distrito en tos asuntos de
su competencia y eolaborar con el Secretario en el seguimiento y control de 1os mismos,

2. Coordinar y evaluar el desamollo de tas funciones a su cargo procurando ¢! logro de las
metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, realizar los correctivos pertinentes,
en busca de |a unidad de propésito, al igual que la eficacia, eficiencia y economia de la
gestion.

3. Asistir al Secretario de Ambiente en sus relaciones con el Concejo y la Administracion
Distrital, vigilar el curso de los proyectos de acuerdo en las areas de su competencia y
preparar oportfunamente, segun los lineamientos del Secretario, las observaciones que
éste considere pertinente presentar al Alcalde para la aprobacidén u objecién de tales

{

proyectos.
.%4.__Apoyar al Secretario en el direccionamiento de la institucién hacia el cumplimiento de su ”
'rf‘f} LA
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misién y objetivos Institucionales a través de instrumentos administrativos, Iegales,‘
financieros, de planeacion y gestién a que haya lugar.

5. Coecrdinar el cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones misionales, de‘
Gestién Corporativa, y de las dreas de apoyo de la secretarfa, con el cbjeto de mantener!
ia unidad de propositos, al igual gue la eficiencia, eficacia y economia de la gestion. '

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

7. Reemplazar al secretaric en las juntas, comités, consejos directives y en las actividades

- oficiales que éste le delegue. ;

‘8. Revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos gque deban

. someterse a consideracion y aprobacion del Secretario.

19, Coadyuvar en la formulacion, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de
Control Interno y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

10. Dirigir v contmlar el manejo del archivo de los actos administrativos emanados de la
Secretaria, numerarlos, llevar &l registro, y garantizar la custodia de los mismos.

11.Coordinar y contrclar el proceso de nofificaciones de los acles administrativos gue
expida & Despacho de la Secrefaria Distrital de Ambiente y gue no se encuentre
delegado en otro funcionario

12.Formular, aplicar los programas, métodos, procedimientos y administrar el sistema de
atencion al ciudadanoc de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaria
General del Distrito, aplicando los correctivos necesarios para garantizar con eficacia la
atencion oportuna.

13. Administrar y controlar el sistema de comespeondencia de la Secretaria, coordinar la
recepcion, registro, clasificacion y distribucion oportuna de las solicitudes, peticiones,
guejas, reclamos y requerimientos judiciales que en forma verbal o escrita presenten los
ciudadanos y realizar e! control efectivo para gue sean resueltas en los plazos
establecidos.

14. Realizar |a evaluacién del desempeno dei personal & su cargo.

15. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su competencia.

16.1 as demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

{¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Secretario asesorado en forma eficiente y oportuna en la formulacién y ejecucion de
poiiticas, planes de accién, estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en
el Distrito y apoyo al seguimiento y control contintio de los mismos.

2. Funcicnes de las diferentes dependencias supervisadas, coordinadas y evaluadas de

‘%“ forma permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y

correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propdsito, al igual qu?&*‘f'
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Continuacion de la Resolucion No. . @~ © dal

Por medio de la cuaf se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa

planta de fa Secretarfa Distrital de Armbiente

10.

1.

12.

13.

Asistencia oportuna al Secretario de Ambients en sus relaciones cen el Concejo y ia
Administracidn Distrital.

Proyectos ejecutados y vigitados de acuerde con les lineamientos establecidos por la
Secretaria para tal fin, correcciones preparadas de acuerdo con las observaciones que |
el Secretaric considere pertinentes y presentadas oportunamente al Alcalde para la
aprobacion u ohjecién de los mismos.

Acompanamiento eficiente v oportuno al secretario en el direccionamiento de la
institucién hacia el cumplimiento de su misién y objetives Institucionales a través de
instrumentos administrativos, legales, financieros, de planeacién y gestion gue sean
aplicables. '

Funciones a cargo de las direccicnes misionales, de Gestién Corporativa, y de las areas
de apoyo de la secretaria coordinadas de forma eficiente y supervisada continuamente
para garantizar la unidad de propésitos, al igual que la eficiencia, eficacia y economia de
la gestion Institucional.

Funcion disciplinaria en primera instancia ejercida cumpliendo cabalmente con el
ordenamiento juridico vigente.

Reemplazo oportuno en las juntas, comités, consejos directivos vy en las actividades
oficiaies de conformidad con lo dispuesto por el Secretario.

Proyectos de actos administratives y demés documentos revisados de forma minuciosa
para ser presentados a consideracién y aprobacion del Secretario, correcciones y
ajustes realizados de forma oportuna.

Sistema de Control Interno y Sistema Integrado de Gestién de la entidad formulado,
implementado y mejorado continuamente en coordinacidn con otras dependencias,
Archivo de los actos administrativos emanados del Despacho de la Secretaria
Administrado v custodiado cumpliendo con los lineamientos establecidos por la
institucion para tal fin.

Programas, métodos y procedimientos debidamente formulados y correctamente
aplicados para garantizar la eficiente administracion del sistema de atencién al
ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretarfa General del
Distrito y correctivos tomados a tiempe para garantizar la atencidn cportuna y el debido
proceso.

Sistema de correspondencia de la Secretaria administrado en forma eficiente y
cumpliendo con los plazos establecidos para dar respuesta a las solicitudes, peticiones,
guejas, reclamos y requerimientos judiciales que en forma verbal o escrita presentan los
ciudadanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica. | | /{.L )
1
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ALCALDUA MATOR
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Continuacién de la Reselucidon No. i del’

Por medio de fa cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa
planta de fa Secretarfa Distrifal de Ambiente

Normas y disposiciones legales relacionadas con conirol ambiental.
Ley de contratacion estatal.

Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrcllo del Distrito Capital

Plan estratégico de la Institucion.

Normas ambientales a aplicar segun el sector.

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

9. Manejo presupuestal.

10. Cédigo penal.

11. Cédigo de policia.

12. Direccién y manejo de Recursos Humanos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios. Experiencia

B R

Titulo de formacién  profesional en|Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
Economia, Administracion Pablica,
Administracion de Empresas, Dergcho, Requerimisnto
Arquitectura, Ingenieria industrial, ingenieria
ambiental, Agronomia, Agrologia, Biclegia, |Tarjeta o matricuia profesional en los casos
Quimica, Bioguimica. reglamentados por la Ley.

Tituwlo de especializacibn en areas
relacionadas con las funciones del cargo

B . IDENTIFICACION. ~ *;

Nivel jerarquico: L Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Codigo: o 009 .
 Grado: . 07

'No. de cargos: Tres {3) ]

"Naturaleza de empleo: Libre nombramiento y remocidn i
.Depandancua | Donde se ubique el carge !
| Cargo del supermr inmediato: Subsecretario General

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Fnrmular adcptar ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollo politicas, planes, programas
%,1 proyectos necesarios para garantizar el cumplimiento de las regulaciones que en materia T(
g

X {
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ALECALCH A MAVDR
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s-a:relarr.g Dlstrital
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Continuacidn de la Resolucion No. YLt del:

Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa

plama da fa Secretaria Distrital de Ambiente

|amblental sean aplicables al Distrito, dirigir la ejecucién de los mismos de acuerdo con las’

disposiciones legales, realizar su seguimiento y proponer correctivos de acuerdo con las |
disposiciones legales y demas nonmas complementarias y reglamentarias vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

1.

2.

10. Disefar, dirigir y evaluar ef sistema de control y vigilancia que debe aplicarse al uso,

Asesorar en los aspectos técnicos al Secretario en |la formulacion y ejecucian de las
politicas, de planes, programas y proyectos en materia ambiental.

Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambientai de las actividades
de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, use y depdsito de los recursos
naturales no renovables, incluida la actividad portuaria con exclusion de las
competencias atribuidas al Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrolle Temitonial
MAVDT, asi como los usos del agua, el suelo, ¢l aire y los demas recursos naturales

renovables, y de ofras actividades, proyectos ¢ factores que generen o puedan generar
deterioro ambiental o puedan causar dafio ¢ poner en peligro el normal desarrollo
sostenible de los recurses naturales o impedir u nbstacullzar su empleo para otros usos.
Expedir los conceptos técnicos de evaluacion, control y seguimiento ambiental.

Proponer y validar los pardmetros técnicos que permitan la correcta aplicacion de la
normativa ambiental.

Formular los criterios técnicos para la evaluacién, seguimiento, monitoreo y manejo de
los efectos ambientales derivados de las actividades econémicas que se desarrollen
dentro del perimetro urbano del Distrito Capital.

Coordinar junto con el Director Legal Ambiental el desarrollo de estudios para la‘
determinacion de tarfas, tasas, contribucicnes, derechos, incentivos, sanciones’
pecuniarias y demas instrumentos econdmicos para la proteccion del ambiente.
Establecer los lineamientos a observar para la elaboracién y expedicion de los
congeptos técnicos requeridos en los procesos de Evaluacién para el otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizacienes y licencias ambientales, control y seguimienta
ambiental.

Coordinar junto con la Direccion Legal Ambiental, con las instancias directivas de |a
Policia Nacional y demas entidades competentes, las actividades operativas de control y
vigilancia relacionadas con la movilizacion, procesamiento, uso, aprovechamiento,
explotacion y comercializacion de los recursos naturales, o con actividades
contaminantes ¢ causantes de deterioro ambiental.

Dirigir el monitoreo de la calidad ambiental del Distrito Capital y evaluar su
funcionamiento y resultados, la operacién de la red de calidad ambiental del Distrito
Capital, asi como la modelacion y el analisis de la informacién, junto con fa divulgacion
rutinaria de la misma.

)

aprovechamiento y mavilizacion de los recursos naturales rencvables y demas recursos {

™
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Continuacion de la Resolucién No. F 8 del C T

FPor medio de fa cual se afusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los emplens de fa
planta de fa Secretarfa Distrital de Ambiente

sobre |los cuales la Entidad es autoridad ambiental.

11. Coordinar las actividades a gjecutar con tas dependencias a su cargo para la ejecucion y-
programacidn operativa de las visitas técnicas de evaluacidn, inspeccion y seguimiento
ambiental. :

12. Tramitar, coordinar y consolidar en una (nica actuacion los conceptos técnicos.
necesarios para el tramite de permisos, concesiones, autorizaciones licencias y demas:

; instrumentos de rmanegjo ambiental de su compeiencia que involucren a mas de una de

. las oficinas a su cargo.

! 13. Definir los criterios t&cnicos para fiiar ios limites permisibles de emisién, descarga,:
transporte ¢ depésito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que:
pueda afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables. i

14.Realizar la evaluacién, seguimiento, inspeccién, monitoreo y manejo de los efectos|
ambientales derivados de las actividades mineras y actividades conexas. !

15.Realizar el seguimiento a les planes de recuperacion morfolégica y ambiental que se
impongan.

16.Coordinar con las demas dependencias de la Secretaria la ejecucion de programas },r!
proyectos relacionados con los pargues mineros ecoeficientes, de conformidad con o
sefialado en el plan de crdenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las
competencias de |a Secretaria.

17.Realizar la evaluacién del desempenio del personal a su cargo.

18. Coordinar y evaluar e} desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el iogro
de jas metas y objetives propuestos hacer su sequimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésite, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo su cargo

19 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su competencia.

20. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Contrel Interne Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

21.Las demas gue le sean propias, delegadas ¢ asignadas de acuerde con la naturaleza de
SU cargo. 3

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Secretaric asesorado de forma eficiente y oportuna en ia formulacion y ejecucion de]
politicas, planes de accion, estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en
el Distrito y apoyo al seguimiento y control contintio de 1os mismos.

2. Actividades de exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depdsito de los
recursos naturales no renovables supervisadas, coordinadas, controladas y evaluadas

\ permanentemente con el fin de evitar el deterioro ambiental o poner en peligro el normal q

\@n\ desarrollo sostenible de los recursos naturales existentes en el Distrito Capital I{.
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ALCALDLA MAYOR
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Continuacién de la Resolucién No. def -

For medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de fos empleas de fa
planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente

3. Conceplos técnicos de evaluacion, control y seguimiento ambiental ‘expedidos
oportunamente dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

4. Parametros técnicos disefados, propuestos y validados continuamente para garantizar
la correcta aplicacion de la normativa ambiental.

5. Criterios de evaluacion, seguimiento, monitorec ¥y manejo de los efectos ambieniales;
derivados de las actividades econdmicas que se desarrollan dentro del perimetro urbanu

| del Distrito Capital debidamente formulados y comectamente implementados.

' 6. Estudios desarrollados en farma conjunta con el Director Legal y Ambiental con &l fin de

‘' determinar las tarifas, tasas, contribuciones, derechos, incentivas, sanciones pecunlanas
y demas instrumentos econdmicos para la proteccion del medic ambiente.

7. Conceptos técnicos formulados y emitides oportunamente para garantizar el eﬂciente

desarrollo de los procesos de ctorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones yu
licencias ambientales. '

8. Actividades operativas de control y vigilancia relacionadas con la movilizacion,

| procesamiento, uso, aprovechamiento, explotacién y comercializacidén de los recursos
naturales, o con actividades contaminantes o causantes de deterioro ambiental.
gjecutadas oportunamente con el apoyo de la Direccidn Legal Ambiental, con las
instancias directivas de la Policia Nacional y deméas entidades competentes.

9. Calidad ambiental del Distrito Capital monitoreada y evaluada continuamente.

10.Sistema de control y vigilancia aplicado al uso, aprovechamiento y movilizacién de los
recursos naturales disefiade, dirigide y evaluado cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes.

11.Visitas técnicas de evaluacion, inspeccidén y seguimiento ambiental programadas y
ejecutadas de forma cocrdinada con las dependencias a su cargo.

12.Conceptos técnhicos formulados y emitidos oportunamente para garantizar el eficiente
desarrolle de los procesos de otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales.

13.Limites permisibles de emision, descarga, transporte o depdsite de sustancias o
materias que puedan afectar el medio ambiente fijados cumpliendo con los criterios
técnicos definides Institucionalmente de conformidad con la normatividad vigente.

14.Efectos ambientales derivades de las actividades mineras y actividades conexas
evaluados, monitoreados y manejados de forma eficiente en el marce de las
competencias de la Secretaria e informes y conceptos técnicos rendidos oportunarmente.

15.Planes de recuperacidn morfoldgica y ambiental supervisados y monitoreados
continuamente y conceptos técnicos requerides para su justificacion elaborados
oportunamente y cumplendo con los lineamientos legales vigentes.

16.Programas y proyectos relacionados con los parques minercs ecoeficientes ejecutados |
en forma coordinada con las demas dependencias de ia Secretaria_de conformidad con Jik&

et

h i
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Continuacién de la Resclucién No. 7 del

Por medio de fa cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de fos emplens de la
planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente

lo senalado en el plan de ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las
competencias de la Secretaria.

17.Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposicicnes legales
vigentes.

18.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas en forma
permanente procurando e cumplimiente de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propdsito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

18. Instrumentos propuestos de forma operfuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

20. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a

la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Ley de contratacion estatal.

Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Plan de desarroilo del Distrito Capital.

Flan estratégico de la Institucion.

Normas ambientales a aplicar segun el sector.

Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de

informacicn.

8. Manejo presupuestal.

Codigo penal.

10. Codigo de policia.

11. Direccion y manep:- de Recursos Humanos.

. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudlns Experiencia

NE RN =

Titulo de formacion profesional en Ingenieria| Tres (3) aflos de experiencia profesional.
Quimica, Ingenieria Agriccla, Ingenieria Civil,
Arguitectura, Ingenieria Forestal, Ingenieria Requerimiento
Ambkiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Catastral y Gecdesia, Ingenieria| Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos.
i de Petréleos, Ingenieria Industrial, Ingenierta | reglamentados por la Ley.

Gengréﬂca Ingenieria Geclgica, Ingenieria

Agronomlca Ingenieria de  Recurscs |
»%j Hidricos, Agrologia, Biologia, Ecologia, L } q -
r7 I ;
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GContinuacion de la Resolucion No. ™~ del

For medio de ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa
planta de fa Secretarfa Distrtal de Ambiente

Geologia, Bioquimica, Zootecnia, Medicina
Veterinaria, Biclogia Marina, Agronomia o
Administracién Plblica.

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

_ ) Il. PROPOSITO PRINGIPAL )
Garantizar la correcta aplicacion de las normas en todos los actos adelantados por la
Secretaria, representar judicial y extrajudicialmente a la Enfidad, dar soporte y fundamento
jurfdico ambiental a los procesos administrativos y técnices adelantados por la Direccién de

Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental, asi como elaborar y propener regulaciones
| ambientales.

_ Il DE_SCRIPCI(:’:N DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Asesorar a la Secretaria y revisar, en coordinacién con las Direcciones, los aspectos.
juridicos, los proyectos de acuerdo, decreto, resolucidon o cualquier otro acto
administrativo que sea sometide a su consideracion y que tengan relacién con los
asuntos de competencia de la Secretaria.

2 Elaborar los actos administrativos gue establezcan el otorgamiento de permisos,
salvoconductos, licencias, autorizaciones, concesiones, asi como los requeridos para la
aplicacion de las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar, con base en
los estudios juridicos y soportes técnicos y probaterios regueridos.

| 3. Adelantar los procesos administrativos legales para la evaluacidn, control y seguimiento!
de las licencias ambientales, permiscs, concesiones y/o autorizaciones y demas
instrumentos de control ambiental. i

4. Fijar los lineamientos para el eficiente desarrollo de las actuaciones que se requieran en
las investigaciones de caracter ambiental y velar por su cumplimiento.

5 Establecer de acuerdo con las normas legales, los requisitos y procedimientos frente a
la evaluacion y seguimiento de concesiones, permisos, autorizaciones, salvoconductos y
licencias ambientales requeridas para el uso aprovechamiento o movilizacidén de los
recursos naturales renovables, 0 para el desarrollo de actividades que afecten o puedan
afectar el ambiente en el perimetro urbanc del Distritc Capital.

6. Elaborar, implementar y evaiuar pautas y directrices para el desarrcllo normative de la
Secretaria.

7. Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos, unificar, recopilar ¥

estandarizar conceptos e informacién juridica relevante sobre las diferentes normas,

relacionadas con los asuntos de competencia de la entidad, llevando a cabo la revision j/{

18
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Continuacidon de la Resolucién No. deal

Por medio de fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisifos de fos empleos de fa
planta de la Secrotaria Distrital de Ambiente

de la normatividad y doctrina.

8. Proyectar las respuestas a las solicitudes de revocatoria directa y recursos interpuestos
contra los actos administrativos proferidos por el Despacho y las diferentes
dependencias de la Secretaria de acuerdo con las competencias asignadas y/o
delegadas.

9. Suministrar a la Alcaldia Mayor, en los juicios en que sea parte el Distrito, la informacién

- y los documentos necesarios para la defensa de los intereses del mismo en los asuntos
de competencia de la Secretaria.

10. Emitir conceptos juridicos y absolver consultas en refacién con asuntos de competencia
de la Secretaria, que le sean solicitados por el fitular, por les responsables de las
distintas dependencias ¢ por fa ciudadania.

11.Resclver y tramitar las quejas y reclamos, derechos de peticion y acciones de tutela, que
se reciban en la entidad, garantizar su respuesta y presentar los informes
correspondiertes.

12.Definir, adelantar los estudios y scoportar juridicamente los montos gue se deben
recaudar, por el cobro de contribuciones, tasas, derechos, tarfas y multas derivadas del
gjercicio de las funciones de la entidad.

13. Proponer las regulaciones y normas ambientales requeridos para prevenir, controlar vy |
mitigar los impactos ambientales derivados de las actuaciones tanto de pariculares,!
como de entidades publicas. )

i 14, Informar a la Direccion de Gestion Corporativa sobre los ingresos que por concepto de
ias actividades propias de esta direccién deban ser recaudados por el Distrito. :

15, Asesorar a las demas dependencias en los asuntos legales y ambientales que se
requieran.

- 16.Expedir los actos administrativos gue le sean delegados por el Secretario,

17.Administrar y custodiar los expedienies que se tramiten en la dependencia y la.
observancia de los mecanismos y procedimientos establecidos para el efecto, en los.
casos en que se ancuentren irregularidades aplicar los correctivos pertinentes e informar:
al competente para las investigaciongs a que haya lugar. :

: 18, Coordinar y controlar el proceso de netificaciones de los actos administrativos que
i expida la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con las delegaciones gue realice
i el Secretario.

19. Realizar la evaluacion del desempeno del personal a su cargo.

20. Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de [a dependencia procurando €l logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar ios
correctivos pertinentes, en busca de !a unidad de propdsito, al igual que la eficacia,

i\ eficiencia y economia de la gestion de |la dependencia bajo cargo
21

_Proponer instrumentos que garanticen el mejoramientc de los procedimientos vy la
prestacion de! servicio en el area de su competencia.
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Continuacion de la Resolucién No. del

Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la

planta de fa Secretarfa Distrital de Ambiente

22.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema

23.Las demas que le sean propias o asignadas de acuerde con la naturaleza del cargo

de Gestion de Calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1.

2.

10. Conceptos emitidos y consultas absueltas oportunamente cumpliendo con las solicitudes

11.Quejas, reclamos, derechos de peticion y acciones de tutela recibidas por la entidad
12.Montos a recaudar por concepto de pago de contribuciones, tasas, derechos, tarifas y

13.Regulaciones y normas ambientales debidamente disefadas y correctaments |y

Secretaric asesorado juridicamente de forma eficiente y oportuna en diferentes asuntos:
de competencia de |a Secretaria. '
Actos administrativos elaborados y expedidos oportunamente con base en los estudios
juridicos y soportes técnicos y probatorios requeridos para €l otorgamiente de permisos, :
salvoconductos, licencias, autorizaciones, concesiones, asi como para la aplicacion de |
las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar de acuerdo con Ia
competencia de la Direccidn.,

Licencias ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumenios de
control ambiental supervisados, controlades y evaluados de conformidad con los
procesos administrativos legales vigentes.

Lineamientos definidos para el eficiente desarrollo de las actuaciones requeridas en las
investigaciones de caracter ambiental y correctivos tomados oportunamente.

Normas y reglamentos necesarios para prevenir, controlar y mitigar los impactos
ambientales analizados y conceptualizados dentro del marco juridico aplicable vigente.
Pautas y directrices elaboradas, implementadas y evaluadas para garantizar el
desarrollo normativo de la Secretaria.

Conceptos & informacion juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con
los asuntos de competencia de la Secretaria recopilada, consclidada y estandarizada
para su facil y rapida consulta.

Solicitudes de revocatoria directa vy recursos interpuestos contra los  actos
administrativos proferidos por el Despacho y las diferentes dependencias de la
Secretaria compilados y respuestas proyectadas de acuerdo con las competencias
asignadas y cumpliendo con la normatividad vigente.

Informacion y documentos suministrados oportunamente a la Alcaldia Mayor necesarios
para garantizar la defensa de sus intereses en los asuntos de competencia de la
Secretaria en los juicios en que sea parte e Distrito.

realizadas por los responsables de las distintas dependencias o por la ciudacdania.

resueltas y tramitadas oportunamente, trasladadas a otras dependencias en los casos
necesarios haciendo seguimiento continuo para garantizar su respuesta.

multas derivadas del ejercicic de las funciones de la entidad definidos y soportados
juridicamente.
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implementadas para prevenir, controlar y mitigar los impactos ambientales derivados de .
las actuaciones tanto de particulares, como de entidades publicas.

14 Informe presentado oportunamente a la Direccion de Gestion Corporativa sobre [0s
ingresos que por concepto de las actividades propias de esta direccion deben ser
recaudados por el Distrito.

| 15.Dependencias asesoradas oportunamente &n los asuntas legales y ambientales que
reguieran.

16 Fxpedientes que se tramitan en la dependencia administrados y custodiados de forma
eficiente, y cormectivos aplicados oportunamente de conformidad con los mecanismos Y
procedimientos establecidos para &l efecto.

17 Notificaciones realizadas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

18.Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales

IHJ.iH‘
'\I"'LHGHL%S.

19.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurando el cumplimientc de las meias vy obietivos propuestos vy
correctivos tomados a tiempe con el fin de garantizar la unidad de proposito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

20. tnstrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacidn del servicio en cada una de las dependencias de la:
Entidad.

21 Sistemas de Contral Interng institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

Plan de desarrcllo del Distrito Capital.

Plan estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y ei manejo de
informacion.

Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las
antidades con las cuales interactia en cumplimiento de su misién. :
Farmulacion, seguimiente y evaluacion de proyectos.

Manejo presupuestal,

. Cédigo penal.

10. Cédigo de policia.

11. Direccién y manejo de Recursos Humanos. ,
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e AR wh =

©®
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Por medio de la cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa

planta de la Secretaria Distrtal de Ambiente

Titulo de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo. Tarjeta Profesional de Abogado

Titulo profesional en Derecho. Tres (3) arfcs de experiencia profesional.

Requerimisnto

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,
. programas y proyectos orientados a la planeacién y la gestibn ambiental de ia

|nn{1$en_famgn restauracidn v manejo sostenible de los ecosistemas en especial los

_estratégicos y de |0s recursos naturales del distrito capital de acuerdo con el Plan de-
Gestién Ambiental Distrital, las disposiciones legales y demas normas complementarias y:

reglamentarias.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

-

~D

Asesorar en lo de su competencia la formulacion y adepceién de politicas, planes y
programas para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Ambiente.
Consolidar y analizar la informacién de las variables ambientales provenientes de las
instancias de coordinacién institucional, ofras dependencias y entidades de caracter
publico o privade con el fin de generar informacion para la toma de decisiones en el
sector.

Proponer los lineamientos para la expedicion de politicas, normas, determinantes
ambientales, planas, planes parciales, programas y proyectos referidos al ordenamiento
territorial, usos del suelo urbano y rural, la sostenibildad ambiental, planes de
implementacion y regutacian del Distrito Capital v |a regidn.

Realizar la coordinacion interinstitucional de fas instancias actores e intervinientes con
interés en los temas ambientales y administrar y actualizar ¢l Sistema de Informacion

Ambiental del Distrito Capital ¥ los indicadores ambientales.

Velar por un adecuado flujo de informacion y la adopcién de estandares en la-

generacion, procesamiento y difusién de la informacion ambiental de conformidad con lo
establecido en el IDECA —Infraestructura de Datos Espaciales del Distrito Capital.
Disefiar implementar y actualizar el observatoric ambiental y el desarrcllo sostenible del
Distrito Capital.

Dirigir, evaluar, formular las politicas e implementar mecanismos para la consolidacién y
funcionamiento eficiente del SIAC y del SIA asi come 1a gestidn que le correspende la
gestion que le corresponda a las distintas entidades integrantes del SIAC.

Colaborar con la Secretaria Distrital de Planeacion Distrital en la elaboracién de las {Lﬁ‘

22
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10,

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

normas referidas a los determinantes y lineamientos ambientales para ordenamiento |
territorial del Distrito Capital, en los aspectos de competencia de la Secretaria. |
Crientar y coordinar la formulacién, actualizacién y Ta efecucion del Plan de Gestmn
Ambiental del Distrito Capitai.

Dirigir 1a formulacién y ejecucién de los planes, programas, proyectos vy ac-::lnnes
referentes a la planeacion ambiental v temitorial que segun la normatividad vigente sean
competencia de |a Secretaria.

Formular y ejecutar pragramas, planes, 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 la implementacion del
sistema de areas protegidas y la conservacién de ecosistemas estrategicos urbanos y
rurales de| Distrito Capital

Coordinar y ejecutar acciones del sistema de dreas protegidas del Distritc Capital con
las demas entidades del SIAC, apuntando a la consolidacién de la Estructura Ecoldgica
Principal. segin las directrices del Plan de Ordenamiente Teritorial y de! Plan de
Gestién Ambiental.

Formular y ejecutar estrategias para la proteccién y recuperacion morfolégica y
ambiental de ecosistemas estratégicos en cada una de las localidades del Distrito
Capital.

Dirigir, organizar y adelantar la asistencia técnica y tecnolégica agropecuaria a
pequefios productores en el Distrite Capital y coordinar el desarrolle de los proyectos
complementarios dirigides a mejorar su calidad de vida.

Dirigir el proceso de supervision, evaluacién y seguimiento del funcionamiento del
Sistema Agropecuario Distrital - SISADI.

Dirigir la formulacién de proyectos de las Unidades Locales de Asistencia Técnica
Agropecuaria y Ambientales ULATA.

. Promover la 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 Distrito Capital.

. Apoyar |os planes de contingencia para el manejo del ambiente y de los Recursos

Naturales en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales, en
coordinacion con las entidades competentes.

. Dirigir la formulacion de los diagnéstices ambientales locales, los planes ambientales

locales y las agendas ambientales locales.

. Asesorar a la Secretaria en la formulacion de las politicas, planes, programas vy

proyectos que la entidad deba desarrcliar en las diferentes Localidades.

_Dirigir y coordinar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos

orientados a la desconcentracién, manteniendo su coherencia con las politicas /f{'w‘]

!
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ambientales del Distritc y ¢con el Plan de Gestién Ambiental.
23. Dirigir las actividades de asesorfa para la concerlacidén de los Planes Ambientales
Locales con sus diferentes actores.

24 Coordinar con las distintas dreas técnicas de la Secretaria la estrategia para la
formulacion, implementacidn y seguimiento de los Planes Locales de Gestidn Ambiental.

. 25. Garantizar la articulacion de los proyectos ambientales locales, con las politicas, planes

y programas ambientales del Distrito Capital

.26, Dirigir y controlar ias actividades de los Gestores Locales en las localidades.

i 27, Dirigir y coordinar la identificacion de las necesidades ¢ iniciativas de gestidon ambiental
de las localidades, atender los aspectos relacionados con las propuestas ambientales de
las comunidades y coordinar el acompafamiento a los alcaldes locales para la
formulacién de los proyectos locales.

. Coardinar con las distintas Areas técnicas de la entidad la estrategia para apoyar a las
localidades en la formulacion, viabilizacion, implementacion y seguimiento de los planes
y proyectos locales de gestién ambiental, de acuerdo a las politicas y programas de |a
Secretaria.

29. Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo.

30. Coordinar y evaluar el desarrcllo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésite, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo su cargo

“31.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la

: prestacion del servicio en el area de su competencia.

| 32 Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

33. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerda con la naturaleza del cargo.

]
o]

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Politicas, planes y programas debidamente formuladas y comectamente implementadas
para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Ambiente.

2. Informacion de las variables ambientales provenientes de las instancias de ceordinacion
institucional, otras dependencias y entidades consolidada y analizada de forma
organizada y eficiente con el fin de generar informacion veraz para la toma de
decisiones en el sector.

3. Programas, planes, proyectos, accicnes e instrumentos formulados y ejecutados
garantizando fa recuperacién, conservacion y uso de los recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital.

4. Sistema de Informacién Ambiental del Distrito Capital administrade eficientemente de

%\L conformidad con lo establecido en el IDECA —Infragstructura de Datos Espaciales del ,

24

Chstritc Capital




ALCA DA MUK OR.
_DEBGGOTAD.C.
Secrata.n'?: Diestrital

Ambiente

Continuacién de la Resolucién No, Lt ded

Por medio de fa cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisifos de los empleos de fa
planfa de la Secretaria Distrital de Ambiente

5. Observatoric ambiental del Distritc Capital disefiado, implementado y actualizado
continuamente cumpliendo con la nommatividad vigente con el fin de garantizar ¢l
desarrollo sostenible de la ciudad.

6. Politicas y mecanismos para la consolidacién y funcionamiento eficiente del SIAC y del
SIA formuladas, implementadas, dirigidas v evaluadas continuamente de conformidad
con los requerimientos legales vigentes.

7. Gestion de las distintas entidades conformantes del SIAC verificada y evaluada
continuamente, correclivos tomados a tiempao.

8. Normas referidas al ordenamiento territorial del Distrito Capital en los aspectos de su
competencia elaboradas de forma conjunta con ta Secretaria de Planeacion Distrital.

9. Plan de Gestibn Ambiental del Distrito Capital formulado y evaluado periédicamente
teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan de Desarrclio de |a Alcaldia
Mayor de Bogotd, el Plan de Ordenamiento Territorial v los planes estrategicos vy
operativos de la Secrefaria.

10.Programas, planes, proyectos, accicnes e instrumentos formulados y gjecutados
garantizando la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del’
ambiente en el Distrito Capital.

! ' 11. Acciones de regulacidn y contrel ambiental disefiadas y dirigidas para garantizar la .
implementacién del sistema de areas protegidas y la conservacion de ecosistemas:
estratégicos urbanos y rurales del Distrite Capital de acuerde a los Ilneamlentas,
identificados en los planes estratégicos y operativos de la Secretaria. '

12 Acciones del sistema de areas protegidas del D.C disefiadas y ejecutadas en
coordinacion con las demas entidades del SIAC, con el fin de consolidar la Estructura
Ecologica Principal de la ciudad de acuerdo a las directrices del Plan de Ordenamiento
Territorial.

13. Estrategias formuladas para la proteccion y recuperacién morfolégica y ambiental de
ecosistemas estratégicos en cada una de las {ocalidades del Distrito Capital.

14.Asistencia técnica vy tecnoldgica agropecuana desarroliada y dirigida a pequenocs
productores en el Distritc Capital y proyectos complementarios desarrollados para
garantizar el mejorar su calidad de vida.

15.Proceso de coordinacidn, supervision, evaiuacién y seguimiento del funcionamiento del
Sisterna Agropecuario Distrital - SISADI dirigido y asistido oportunamente.

16. Proyectos de las Unidades Locales de Asistencia Técnica Agropecuaria y Ambientales
ULATA formulados segun las normas y procedimientos establecidos.

17.Investigacion, validacién, ajuste y transferencia de tecnclegia agropecuaria y ambiental
promovida y desarrollada para garantizar la proteccidn y el uso sostenible de los
recursos naturales y el medio ambiente en el Distrito Capital.

%JB. Planes de contingencia para el manejo del Medic Ambiente y de ios Recursos Naturales

en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales disefiados y ejecutado?-ﬂ

1
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en coordinacion con las entidades competentes.
18.Participacion activa en la formulacion de los Diagnésticos Ambientales Locales, Planes!
Ambientales Locales y las Agendas Ambientales Locales. :
20.Politicas, planes, programas y proyectos debidamente formulados y comectamente:
implementados en las diferentes Localidades del Distrito.
. 21.Politicas, planes, programas y proyectos orientados a la descentralizacion y-
desconcentracion de la Gestidon Ambiental ejecutados y supervisados continuamente.
' 22 Planes Ambientales Locales elaborados y ejecutados con la asesoria opertuna de esta
, Direccion. _
. 23.Planes Locales de Gestion Ambiental formulados, implementados y supervisados en.
coordinacion con las distintas areas técnicas de la Secretaria. :

24, Gestion ambiental local realizada optimizando los recursos disponibles de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental, orientado a la

: Entidad hacia una efectiva descentralizacion administrativa.

25 Planes Locales de Gestion Ambiental formulados, implementades y supervisados en
coordinacion con las distintas areas técnicas de la Secretaria.

26 Actividades de los Gestores Locales dirigidas y supervisadas oportunamente de
conformidad con los las politicas trazadas por la Institucion.

27.Proyectos ambientales locales formulados y ejecutades en coordinacion con [as
politicas, planes y programas ambientales del Distrito Capital.

28 Necesidades e iniciativas de gestion ambiental de las localidades identificadas
oportunamente atendiendo los aspectos relacionadeos con las propuestas ambientales
de las comunidades y proyectos locales formulados en forma conjunta con los alcaldes
locales para dar respuesta a las necesidades ambientales de la comunidad.

29 Planes vy proyectos locales de gestion ambiental formulados, viabilizados,
implementados y supervisados con apoyo de las distintas areas tecnicas de la entidad
de acuerdo a ias politicas y programas de la Secretaria.

30 Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

31.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurande el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar ta unidad de propésito, al igual que
la eficacia, eficiencia ¥y economia de la gestion.

32. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

33.Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a entidad.

—_— . [_t.r (
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V. CDNDCIMIENTDS BASICOS © ESENCIALES

Constitucién Politica.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.
Plan estratégico de la Secretaria.
Flan de gestion ambiental

NE kLN

informacion.

Manejo presupuestal.
Codigo penal.

D Cédigo de policia.

1

-A—L{ﬁm

Direccion v manejo de Recursos Humanos

TH s hrtr [ f | B F AR IRRD n..-Ju L L W R el P B L= L L=

Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos.

Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacicnal.
Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo cle

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlus

Tituls de formacién  profesional en
Arquitectura, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica,

Ingenieria Geologica, Ingenieria Agronomica,
lIngenieria de Recursos Hidricos, Agrologia,
' Biclogia, Ecologia, Geologia, Bioguimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Biologia

: Marina, Agronomia o Administracién Publica.

Titulo de especializacion en  areas
relacicnadas con !as funciones del cargo.

Experiencia

Tres (3} arfios de experiencia profesional.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: Directivo _
Denominacion del empleo: Directer Administrativo
Cédigo: L 009
06 1,
Uno (1)

‘Grado:
%.\Nn de cargos:
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Naturaleza de empieo: [ Libre nombramiento y remocién
Dependencia: N Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato: Subsecretario General ]

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, sjecutar, coordinar y garantizar el desarrcllo de politicas, planes
programas, proyactos e instrumentos gue garanticen la correcta dirgccion y coordinacion de
la gestién administrativa, financiera y contractual mediante la provision de los recursos
- hecesarios para lograr el normal funcicnamiento de la Secretaria Distrital de Ambiente, asi |

. | COMO promover y orgntar su desarrollo y mejora organizacional.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

1.

2.

Asesorar al Secretario en la formulacion de polilicas para la gestion adminisir
contractual, financiera, del talento humano.

Coordinar, controlar y sjecutar las politicas, planes, programas, métodos y actividades
relacionados con el talento humano, los servicios administrativos y demas recursos de la
Secretaria.

Dirigir y controlar la gestién de contratacion, de administracidén de recursos y jecucion
presupuestal, financiera y contable, garantizar la presentacion de los informes que al
respecto requiera la Secretaria, las entidades externas y organismos de control y vigilar
la aplicacién de normas y politicas en la materia.

Dirigir la elaboracién, en coordinacidn con la Cficina Asesora de Planeacion Corporativa,
del anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y  funcionamiento, en
concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad.

Dirigir el proceso de 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 can las normas que regulan la materia.

Coordinar la consolidacion del 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.

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

Dirigir y controlar los recursos de los fondos cuenta y rentas especificas para garantizar:

su correcta ejecucion. :
Efaborar, 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 cargoe.

0. Orientar, coordinar y ejecutar las poiiticas, planes_y programas de administracion de,? -

i .
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11.
12.

. Asegurar la custodia, veracidad, calidad y oportunidad en la informacion del talento

. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y

_ Administrar v custodiar el Archivo General e inactive y coordinar su actualizacién y
consulta.
. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adguisicion, -

17.
18,

18,
20.

21,

22.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema ge Control Interno Institucional y del Sistema

23.

personal, adelantar las gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento
de las normas que la rigen.

Administrar el talento humano, asl como, proyectar y suscribir los actos administrativog,
las cerlificaciones y demas documentos refacionades, en los términos y con observancia
de la normatividad vigente.

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

humano, en especial el manejo y actualizacion de las historias laborales.

seguridades necesarias para su adecuada conservacién y manejo.

almacenamigento, custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los bienes
muebles e inmuebles, pargue automotor, equipos y demas bienes y servicios necesarios
para el funcionamientc normal de la Secretaria, velando especialmente porgue el
suministro sea eficiente y se realicen oportunamente 10s pagos e impuestos gue de;
estos se deriven.

Ejecutar las politicas sobre destinacién y manejo de los bienes de la Secretaria de
conformidad con la normatividad vigente.

Garantizar la correcta y oportuna prestacion de los servicios de aseo, mantenimiento
locativo y de equipos de oficina, sistemas de comunicacion, vigilancia, seguros y realizar
la interventoria de estas actividades cuando se contraten externamente.

Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de |a unidad de propdsito, al igual gue la eficacia,
eficiencia y economia de la gestién de la dependencia bajo cargo

Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacién del servicio en el area de su competencia. -

de Gestién de Calidad.
Las demdas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo el
superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Politicas para la gestidn administrativa, contractual, financiera, de talento humanoc n
atencion al ciudadano debidamente formuladas y correctamente implementadas. 4
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10.

11.
12.
13.

14.

. Archivo General e inactivo de la Secretaria administrados y custoediados de forma

Politicas, planes, programas, métodos y actividades relacionados con la gestion del
talento humano, de servicios administrativos y demas recursos de la Secretaria dirigido, |
coordinados, ejecutados y controlados dentro de los criterios de moralidad, eficacia,
eficiencia, efectividad, economia y celeridad de la administracién publica.

Procesos relacionados con la administracién y ejecucion presupuestal y con (&
consecucion oportuna de recursos para el funcionamiento de la enfidad dirigidos y
desarroliados de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la Secretaria de
Distrital de Hacienda,

Informes de contratacion, financieros y estados contables presentados oportunamente a
las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, las entidades
externas y organismos de control.

Anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y de funcionamiento elaborado en
coordinacitn con la Oficina Asesora de Planeacion Corporativa de conformidad con los

Ml ® B e [ Bl B E ] L= = = P e s T [=_ iR

lineamientos definidos en el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad.
Contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos internacicnales y
de la Banca Multilateral integrada cormrectamente a la contabilidad general de la
Secretaria e informes presentados oportunamente ante las dependencias competentes
de conformidad con las normas que regulan la materia. '
Programa Anual ¥ Mensualizado de Caja PAC y reservas presupuestales debidamente
constituidas, consolidadas y presentadas oportunamente a la Tesoreria Distrital.

Plan Anual de Compras elaborado y ejecutado de acuerdo con las necesidades de a.
Secretaria y cumpliendo con los lineamientos establecidos institucionalmente y la |
normatividad vigente.

Recursos de los fondos cuenta y rentas especificas dirigidos v controlados de forma
eficiente para garantizar su correcta ejecucion.

Politicas, planes y programas de administracion de personal formulada, coordinada,
ejecutadas y evaluadas continuamente para asegurar el cumplimiento de las normnas
que la rigen.

Actos administrativos, certificaciones y demas documentos relacionados con la
administracion del talento humano proyectados y expedidos oportunamente.

Pagos por concepto de gastos de personal, gastos generales y de inversidn tramitados
de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

Informacion del talento humano administrada y custodiada de forma eficiente e
informacion de las historias laborales actualizada continuamente.

Archivos de la entidad administrados de forma eficiente garantizande el cumplimiento de
los requerimientos legales y de seguridades necesarios para su conservacien y
adecuado mangjo.

eficiente coordinando la atencion, actualizacion y consulta de la documentacion alli

y
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registrada.

16. Procesos de adquisicidn, conservacién, mantenimiento y dotacion de la infraestructura
fisica, del pargque automotor de la Secretaria y del page de los servicios piblicos
dirigidos coordinados, sjecutados y controlados dentro de los criterios de moralidad,
eficacia, eficiencia, efectividad, economia y celeridad de la administracion pahblica.

17. Politicas sobre destinacién y manejo de los bienes de la Secretaria definidas de acuerdo |
con ta normatividad vigente sobre la materia. f

18. Servicios de asec, mantenimiento locative y de equipes de oficina, sistemas de
comunicacion, vigilancia, seguros prestados de forma correcta y oportuna e interventoria:
realizada cumpliendo los requerimientos legales vigentes cuando estos servicios se-
contraten externamente.

18. Personal de |la dependencia evaluado de conformidad con las disposicicnes legales-

: vigentas,

:20. Funciones de la dependencia supervisagas, coordinadas y evaluadas de forma;
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempo con ! fin de garantizar fa unidad de propdsito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestién.

21. Instrumentos propuestos de forma cportuna para garantizar €l mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

22. Sistemas de Control Interno institucional y de Gestidén de Calidad fortalecidos gracias a

la participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica.
Normatividad sobre gestién humana, control presupuestal y administracion de bienes
muebies, inmuebles y servicics.
Codigo Unico Disciplinario.
Ley de contratacion estatal.
Formulacitn, seguimiento y evaluacién de proyectos.
Manejo presupuestal.
Direccién y manejo de Recurses Humanos.

ﬁ " VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e

Pl
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Estudios ' Experiencia

Titule universitario en Administracion Plblica, | Tres (3) afios de experiencia profesional.
Administracion de Empresas, Economia,
Contaduria Publica, Psicologia, Ingenieria Requerimiento
Industrial, o Derecho.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo  de  especializacion en  areas reglamentados por la Ley.

relacionadas con [as funciones del cargo.

- . | —

l. IDENTIFICACION.

Nivel jerarguico: Directivo, .
Denominacién del empleo: __|Jefe de Oficina. |
Cédigo: 006

Grado: _ _ _ 05

| No. de cargos: Dos (2) _

Naturaleza de empleo: _ Libre nombramiente y remocién.

| Dependencia: Donde se ubique ef cargo

Cargo del superior inmediate: | Secretaric de Despacho.

_ _ H, PROPOSITO PRINCIPAL _
Asesorar al secretario en la evaluacion de los planes, programas, metas y objetivos
previstos y en la introduecidon de los correctivos necesarios dentro de los criterios de
moralidad, eficacia, eficiencia, efectividad, economia Yy celeridad de la administracién
publica,

L Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1
'1. Desarroilar las funciones establecidas por la Ley 87 de 1993 y las normas que la
medifiquen o adicionen

2. Fomentar la cultura de control interno basada en el auto control, con el proposito de

' contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimientc de la misién institucional de (a3
Secretaria y €n procura del fortalecimiento de! Sistema de Control Interno.

3. Evaluar en forma independiente y permanente e funcionamiento del Sistema de Control
Interno, el Sistema de Gestién de calidad, el Sistema de Control Interno contable y
proponer las recomendaciones al Secretario y miembros del Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno respectivamente para su optimizacién y verificar que se
implanten las medidas recomendadas.

g. Verificar el cumplimiento de las metas y fines institucionales y de acuerdo con su

1
.
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2.

10.
11.

i13.
14.

desempefio formular las recomendaciones necesarias para el mejoramiente de la
gestidn de la Secretaria

Vigilar que la atencién de las guejas y reclamos se preste en debida forma de
conformidad con la normas sobre la materia

Evaluar y formular recomendaciones para asegurar el cumplimiento de los principios de
la funcién administrativa.

Asesorar a los directives en el proceso de toma de decisicnes con el fin de obtener los
resultados de gestién esperados.

Evaluar el desarrallo de las actividades de la Secretaria con el fin de garantizar que las
normas, procedimientos y contreles administrativos y  operatives funcionen de
conformidad con las nommas vigentes.

Evaluar el empleo y utilizacién de los recursos y velar por que se apliguen de
conformidad con las normas legales y con criterios de moralidad, eficacia, eficiencia,

efectividad, economia y c:elerldacl

Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su ¢argo.

Coordinar y evaluar el gesarrollo de las funciones de la dependencia procurando el l:::grc-
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los;
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo

Proponer instrumentos que garanticen & mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicic en el area de su competencia.

Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

e

Frocesos de evaluacion del desempefic y de mejoramiento continuo implementados de
acuerdo con las disposiciones de Ley v los lineamientos definidos por ia Gomision Nacionat
del Servicia Chvil.

Cultura del autocontrol fomentada a través de la asistencia y acompafiamienta continuo
brindado a las diferentes dependencias de |a entidad en relacién con la aplicacidn de los
principios, metodologias y procedimientos de control sefialados en la Ley y en sus
reglamentos con ¢l propdsito de contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional de la Secretaria y procurandc el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno.

Proceso de evaluacion del Sistema de Control Interno coordinade con sujecion a la Ley y
a los reglamentos, directrices y normas complementarias para su optimizacion y
recomendaciones propuestas e implementadas oportunamente.

=

. Metas y fines institucionates cumplidas cabalmente y correctivos necesarios para melf::rarjﬁer
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la gestién de la Secretaria tomados a tiempo.
5. Quejas y reclamos atendidos de forma eficiente de conformidad con la normas sobre la
materia e informe presentado oporiunamente en coordinacién con la Direccidn de
Gestion Corporativa.
6. Recomendaciones formuladas y evaluadas de forma continia para asegurar el

. cumplimiento de los principios de la funcidn administrativa.

-~ 7. Directivos asesorados de forma eficiente y oportuna en el proceso de toma de

! decisiones con el fin de obtener los resultados de gestion esperados.

'8. Actividades de la Secretaria evaluadas continuamente con el fin de garantizar que las:
normas, procedimientos y controles administrativos y operativos funcionen de.
conformidad con las normas vigentes. '

9. Recursos juridicos empleados de conformidad con las normas legales y con criterios de
moralidad, eficacia, eficiencia, efectividad, economia y celeridad.

10.Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

11.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempe con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual gque
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

12.Insfrumentes propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramientc de los

. procedimientos y la prestacion del senvicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

13.Sistemas de Control Intemo Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad. :

14 Actividades adelantadas de forma eficiente y oportuna para garantizar la implementacion |
del Sistema de Gestidn de Calidad en cada una de las dependencias de la Entidad.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

1. Normas y disposiciones sobre Controf Intemo para las entidades y organismos pubiicos.

2. Modelo Estandar de Control Interno para las entidades del Estado Celombianc — MECI:
1000: 2005.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el gjercicic de! Control Interno

4. Guias, circulares, instructivos y demas documentos gue expida el gobierno nacional en
esta materia.

5. Politicas, normas y procedimientos {nstitucionales.

6. Normas del orden Nacional, Distrital y Municipal, sobre las funciones y competencias de |
la Secretaria Distrital de Ambiente, como auteridad ambiental. '

7. Herramientas de auditoria.

8. Normatividad y estructura de la entidad. ‘

9. Formulacion y aplicacion de indicadores de gestion. . jj""

g

1’) 34




10.Ley de contratacién con el Estado.
11.Codigo Unica Disciplinario.
12. Direceion de personal.
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Ingenieria|Dos (2} afios de expernencia profesional

industrial, ingenieria quimica,  ingenieria |relacionada con las funciones del cargo.
ambiental, Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Requerimiento

Contaduria Publica o Derecho.

T.mln de pqnppmhmmﬁn en  areas |reglamentados por la Ley.

Estudios EIPEI’IEI‘ICIE

Tarjeta o matricula profesional en los casos

. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Formulacién, ejecucion y desarrc:-llc: de politicas y estrategias de comunicacion, partlclpaclcn i

ciudadana y educacion ambiental de la Secretaria,

—__lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en fa formulacién, y desarroliar las politicas y estrategias de comunicacion,
participacion comunitaria y educacion ambientat de la Secretaria. =
Desarrollar y evaluar, en coordinacion con las demas areas de la Secretaria, el plani
estratégico de comunicaciones, las campafias de divulgacion y comunicacion sobre los
logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos gue se impulsen en la
Secretaria, y velar por el correcto uso de fa imagen institucional.

Establecer relaciones permanentes de comunicacién con los medios, las entidades del
gobierno y con el sector privado, en el orden Distrital, regional, nacional e internacional.
Preparar boletines y comunicados de prensa de caracter periddico, que informe sobre
las actividades vy logros de la entidad y garanticen la presencia institucional en los
diferentes medics de comunicacion.

Conformar y coordinar el comité editorial de la Secretaria, asi como definir, desarrollar y
evaluar las politicas editoriales, realizando las actividades necesarias para la publicacion
de los materiales requerides por la Secretaria.

Elaborar y poner en marcha las campafas y mecanismos de sensibilizacién, difusion y
divulgacidon de las politicas ambientales de Bogota D.C., encaminadas a la preservacion
del patrimonio natural y a la defensa de los intereses colectivos del espacio pablico y de

.

las normas gue regulan el desarrolio urbano y regional.
4
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7. Adelantar la promocién y divulgacién de los resultados de los programas y proyectos de
la Secretaria, en coordinacion con las demas dependencias.

8. Coordinar con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaria la
implementacion de los instrumentos necesarios en el desarrollo de la politica de
educacién ambiental del Distrito Capital, y coordinar y orientar a la Secretaria de
Educacion en la elaboracion de los programas de educacién ambiental formal.

'g. Diseifiar y ejecutar programas y proyectes de educacion ambiental no formal, asi como’
de actividades de sensibilizacién, divulgacién y capacitacién para promover la cultura de
la prevencion y el control del deterioro ambiental.

10. Dirigir y coordinar el proceso de participacidn comunttaria en |a gestion ambiental y en
las diferentes instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del
Distrito y con el Plan de Gestién Ambiental.

| 11.Realizar la evaluacién del desempefo del personal a su cargo. _

i 12_Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimientc, plantear, realizar 10%
carrectivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo

13 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
nrestacion del servicio en el area de su competencia.

14 Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

15.Las demds que le sean propias y asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Politicas y estrategias de comunicacién, participacion comunitana y educacion ambiental
de la Secretaria debidamente formuladas y correctamente implementadas.

2. Campafas de divulgacién, comunicacion y Plan estratégico de COMUNICACcIONES,
debidamente disefiadas y continuamente evaluadas, en coordinacion con las diferentes
dependencias para garantizar la eficiente difusion de los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actes impulsados por la Secretaria procurando un correcto
uso de la imagen institucional.

3 Secretaria Distrital de Ambiente comunicada permanentemente con los medios, las
entidades del gobierno y con el sector privado, en el orden Distrital, regional, nacional &

. internacional.

"4, Boletines y comunicados de prensa preparados periddicamente para informar sobre las .
actividades y logres de la entidad parantizando la presencia institucional en los
diferentes medios de comunicacién.

5  Comité editorial de la Secretaria conformade en cumplimiento de las disposiciones
institucionales y politicas editoriales definidas para la pubiicacion de los materiaies

\@._\ requeridos por la Secretaria. _ _ e
;r) JM-’
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6. Campanas y mecanismos de sensibilizacién, difusién y divulgacion de las politicas
ambientales de Bogetd D.C diseffadas y aplicadas con el fin de garantizar la
preservacion del patrimonio natural y a la defensa de los intereses colectivos del espacio
publico y de las normas que regulan ef desarrollo urbano y regional.

7. Resultados de los programas y proyectos de la Secretaria promocionados y divulgados
en ceordinacion con las demas dependencias.

8 Instrumentos necesarios en el desamollo de la politica de educacicn ambiental del
Distrito Capital implementados y coordinados en ferma conjunta con las distintas
entidades distritales y dependencias de 1a Secretaria.

8. Secretaria de Educacion orientada de forma eficiente y oportuna en |la elaboracion de
programas de educacién ambientai formal.

10. Programas y proyectos de educacidon ambiental no formal, actividades de
sensibilizacidn, divulgacidon y capacitacion debidamente disefiados y correctamente
ejecutados con el fin de promover la cultura de la prevencion y el control del deterioro:

+ ambiental.
11. Proceso de parlicipaciobn comunitaria en la gestibn ambiental y en las diferentes

. instancias dirigido y coordinado de conformidad cen las politicas ambientales del Distrito :
y can €l Plan de Gestién Ambiental. i

18. Personal de la dependencia evaluade de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

17. Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanante procurando ! cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y
correctivos fomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésite, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestién.

18. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar €l mejoramiento de [0s
pracedimientos y |a prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

19. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

20. Actividades adelantadas de forma eficiente y oportuna para garantizar la implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad en cada una de las dependencias de la Entidad.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Normas y politica ambiental.

2. Componentas ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales.

4. Planes y programas institucionales.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_—r .

2 | g
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Titulo de formacidn profesional en Sociolegia, |Dos (2} afnos de experiencia profesional
Comunicacién Social y/o Periodismo, Trabajo |relacionada con las funciones del cargo.
Social, Antrepclogia, ciencias politicas.

Titulo de especializacidn en  areas|Tarjeta o matricula profesional en los casos
relacionadas con las funciones del cargo. reglamentadas por la Ley.

Requerimiento

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: Directive.

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina.

Cédigo: 006

Grado: . 04 _

| No. de cargos: Nueve (9}

Naturaleza de empleo: Libre nombramiento y remocion. _
Dependencia: Conde se ubique ef cargo

Cargo del superlor inmediato: Cirector que ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,
' programas y proyectos que contribuyan al controt de los factores de deterioro ambiental en
los recursos de aire, ruido, publicidad exterior visual del Distrito.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Emitir los respectivos conceptos técnicos de evaluacidn, contrel, seguimientc y
monitoreo de centros de diagnostico para los proyectos de fuentes moviles y fuentes
fijas.

Realizar la evaluacidn técnica, seguimiento, meonitoreo y manejo de los efectos
ambientales de las emisiones de fuentes fijas y maviles dentre del perimetro urbano del
Distrito Capital.

Realizar la evaluacion técnica de licencias ambientales y demas instrumentos de controi
y manegjo ambiental en lo relacionado con las emisiongs atmosfericas de fuentes fijas.
Realizar el monitoreo de la calidad del aire dentro del perimetro urbano del Distrito
Capital y evaluar sus resultados.

Operar y realizar el mantenimiento y calibracién de la red de calidad del aire del Distrito
Capital, asi como ¢l analisis y modelamiento de la informacién.

Emitir los respectivos conceptos técnicos sobre las solicitudes de registro de avisos,
vallas y murales artisticos.

Emitir los respectivos conceptos técnicos de evaluacidn, contro! y seguimiento sobre las |/
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fuentes generadoras de ruido.
8. Realizar ia evaluacion del desempeiio del personal a su cargo.
9. Coordinar y evaluar el desarrolio de las funciones de la dependencia procurando el Ir:-gr::r'
de las metas y objetives propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los:
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésite, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo ;
10. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiente de los procedimientos y la
! prestacion del servicio en el area de su competencia.
11.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.
12. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con |a naturaleza def cargo.
IV. CDHTRIBUCIDNES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

ER e
{. Conceplos técnicos estudiados y generados para la aprobacion de centros de

diagnosti cc: que realicen la evaluacién de fuentes moviles y fuentes fijas.

2. Efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y moviles dentro del perimetro
urbano del Distrite Capital monitoreados y evaluados continuamente y correctivos
tomados oportunamente dande cumplimiento a disposicicnes legales y reglamentarias
vigentes.

3. Evaluacion técnica de licencias ambientales, permisos y demas instrumentos de control
y manejo ambiental en lo relacionadc con las emisicnes atmosfericas de fuentes fijas
elaborada de forma permanente dando cumplimiento a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

4. Calidad del aire monitoreada continuamente dentro de! perimetro urbang del Distrito
Capital v correctivos tomados oportunamente.

5. Red de calidad del aire del Distrito Capital operando de forma eficiente.

6. Conceptos técnicos elaborados y emitidos de forma oportuna dande cumplimiento a las;
solicitudes de registro de avisos, vallas y muraies artisticos. :

7. Conceptos técnicos debidamente elaborados y oportunamente presentados para realizar -
la evaluacién, control y seguimiento de las fuentes generadoras de ruido en el Distrito !
Capital.

8. Personal de la dependencia evaluade de conformidad con las disposiciones legales

; vigentes.

9. Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurando e! cumplimiento de las metas y objetivos propuestos vy
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestién.

10.Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacién del servicio en cada una de las dependencias de la

%t Enidad | " g ¥
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{ 11 Sistemas de Control Interno institucional y de Gestibn ge Calidad fortalecidos gracias a

la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.
L _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
|_1, Planes y normas de gestion ambiental y de conservacion de recursos naturales.

2. Codigo penal.

3. Cédigo de policia.

4. Codigo contencioso administrativo.

5. Metodologia de la investigacion.

&. Ley de contratacién con el Estado.

7 Normativigad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.

8. Plan de Ordenamiento Ternterial,

g Direccién y manejo de Recursos Humanos.

Vi. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria Dieciocho (18) meses de experiencia
Ambiental, Ingenieria  Civil, Arguitectura, profesional.

ingenieria Sanitaria, Ingenieria Industnial,

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Requerimiento

Geografica, Ingenicria Agrondmica,

Ingenieria Agricola, Ingenieria Quimica, © Tarjeta o matricula profesicnal en los casas
|!ngenieria Forestal. reglamentados por la Ley.

Titulo de  especializacion  en  areas

relacionadas con fas funciones del cargo.

_ _ Il. PROPOSITO PRING |
Formutar, adoptar, ejecutar, coordinar ¥ garantizar el desarrolio de politicas, planes,
programas y proyectos que contribuyan al control de la calidad y uso del agua del Distrito,
dirigir su ejecucion y ejercer la coordinacion v control de los mismos de acuerdo con las

Eﬁpcsicionea legales y demas nommas complementarias y reglamentarias.

] lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.~ Adelantar los operativos & inspecciones i&cnicas sobre los vertimientos industriales.
|2. Realizar las acciones operativas y de control de vertimientos dentro del perimetro
urbano del Distrito Capital.
_ Emitir los respectivos conceptos técnicos de evaluacion, seguimiento Y control de| ’

Al
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permisos de exploracién, nuevas concesiones para pozos de aguas subterraneas
existentes o no registrados, prérrogas de concesiones para pozos existentes o
modificacion de la concesiones de aguas subterraneas, de aguas superficiales 0 de
permiso de ocupacién de cauce ¢ deposito de agua, de permisc de vertimientos.
industriales y de vertimientos para estaciones de servicio y establecimientos similares.

4. Adelantar acciones de inspeccion en materia de vertimientos a entidades publicas,
privadas y a particulares en jurisdiccion del Distrito Capital y rendir los conceptos e
informes técnicos correspondientes.

5. Realizar la evaluacion t&cnica de licencias ambientales y demas instrumentos de control
y manejo ambiental en lo relacionadoe con los vertimientos y el uso del agua.

6. Realizar el monitoreo de la calidad del agua dentro del perimetro urbano del Distnto
Capital y evaluar sus rasultados.

7. Dperar y realizar el mantenimiento y calibracién de la red de calidad del agua del Distrito

Cap|tal asi como el andlisis y modelamiento de la informacion.

Realizar ia evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

Coordinar y evaluar ¢l desarrolio de ias funciones de la dependencia procuranda el logro

de las metas y objetives propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los

correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,

_ eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo

' 10. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacién del servicio en el 4rea de su competencia. :

11.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema |
de Gestion de Calidad.

12.Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

ww

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Operativos, Investigaciones e inspecciones sobre los vertimientos industriales
adelantados de forma oportuna contande con los sopertes técnicos y probatorios para la
aplicacion de medidas preventivas y sanciones de acuerdo con su competencia.

2. Actividades operativas de control y vigilancia relacicnadas con los vertimientos y el uso
del agua ejecutadas continuamente dentro del perimetro urbano del Distrite Capital en
cocrdinacion con la Policia Nacional y demas entidades competentas,

3. Conceptos téenicos debidamente elaborados y oportunamente presentados para realizar
la evaluacién, seguimiento y control de los permisos, concesiones ¢ licencias expedidos
para la exploracién y uso del agua en el Bistrito Capital

4. Inspeccion técnica en materia de vertimientos realizada continuamente a entidades:
publicas, privadas y a particulares en jurisdiccion del Distrito Capital e informes y
conceptos técnicos correspondientes rendidos oportunamente. _

5. Evaluacion técnhica de licencias ambientales, permisos y demas instrumentos de control’

y manejo ambiental en lo relacionade con _la exploracidn, vertimientos y uso del agu;/(

& iLﬂ*i'
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elaborada de forma permanente dando
reglamentarias vigentes.

la participacidn activa y oportuna de

del Sistema de

las diferentes dependencias de la entidad. |
412. Actividades adelantadas de forma eficiente y operiuna para garantizar |a implementacion
Gestion de Calidad en cada una de las dependencias de la Entidad.

cumplimiento a las disposiciones legales y|

6. Calidad del agua monitoreada continuamente dentro del perimetro urbano del Distrito
! Capital y correctives tomados oportunamenie.
i7. Red de calidad del agua del Distrito Capital operando de forma eficiente.

8. Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

g Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma!
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos ¥
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

| 10. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los|
i procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de |a

Entidad.

11 Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flanes y"nurmas de gestion ambiental y de conservacién de recursos naturales.

Normatividad distrital, nacional e internacicnal sobre gestion ambiental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Catastral y Geodesia, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola,
Ingenierfa Quimica, o ingenieria Forestal.

profesional.

1.

2. Codigo penal.

3. Cdodigo de policia.

4. Cobdigo contenciose administrativo.

5. Metodologia de Ia investigacion.

8. Ley de contratacion con el Estado.

7.

8. Plan de Ordenamiento Terrtorial.
9. Direccion y manejo de Recursos Humanos.

Estudios

Titule de formacién profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Civil, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia

Requearimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos

N

reglamentades por la Ley.
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Titulo de especializacion  en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

. PROPOS RINCIPAL

Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollc de politicas, planes,
programas y proyectos que contribliyan al control de la Flora y Fauna del Distrito, dirigir su;
ejecucion, realizar su evaluacion y proponer correctives de acuerdo con |as disposiciones
legales y demas normas complementarias y reglamentarias.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ 1. Emitir los conceptos técnicos de evaluacion, control y seguimiento sobre las soficitudes

ol = LTS
de verificacidén para exportacién o importacién de especimenes de flora amparada con

permiso CITES ¢ no CITES.

2. Emitir los conceptos téenicos de evaluacion, control y seguimiento sobre las solicitudes
de salvoconducto para la movilizacion nacional y/o de verificacidon para exportacion o
importacién de especimeneas de fauna siivestre.

3. Llevar la relacion de salvoconductos y facturas de los establecimientos
comercializadores y transformadores de |a flora silvestre.

4. Responder por la actualizacién e integridad de los registros de cperaciones de los
establecimientos comercializadores y/o transformaderes de la flora silvestre.

5. Emitir jos respectivos conceptos técnicos de evaluacidn, control y seguimiento de los
permisos de aprovechamiente forestal, de tala, poda, transplante ¢ reubicacion del
arbolado urbanc en predios de particulares y proyectos y predios a cargo de entidades
plblicas. Para el arbolado urbano localizado en espacio publico de use publico, sera
competente el Jardin Botanico José Celestine Mutis.

6. Emitir ios respectivos conceptos téenicos de evaluacién, contrel y seguimiento de los
salvoconductos para la movilizacién de flora y plantacicnes forestales, de acuerdo con
su competencia.

7. Apovar la actualizacion del inventaric del arbolade urbano y su sistema de informacion
cuya responsabilidad es del Jardin Botanico Josg Celestino Mutis.

8. Realizar inspecciones scobre los establecimientos comercializadores de fauna vy flora
silvestre.

g. Emitir los conceptos técnicos para la evaluacion, seguimiento y control de licencias
ambientales, permiscs y demas instrumentos de control ¥y manejo ambiental en lo
relacionade con el manejo de la flora silvestre.

10. Realizar la evaluacion del desempeiio del personal a su cargo.

11. Coordinar y evaluar el desarrollo de las funcicnes de la dependencia procurando el logro

%&uge jlas metas y objefivos propuestos hacer su seguimientc, plantear, realizar los r/{ﬂ»
v

A
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1

correctivos pertingntes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo

2.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y Ia
prestacion del servicio en el area de su competencia.

3.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y de! Sistema
de Gestion de Calidad.

4.Las demas que le sean propias o asignadas de acuerde con la naturaleza del cargo.

‘1

"

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO})
Exportacién o importacién de especimenes de flora amparada con permisc CITES o no
CITES realizadas teniendo en cuenta los conceptos técnicos emitidos por esta oficina y
cumpliendo con las disposicicnes legales y reglamentarias vigentes,

Conceptos técnicos elaborades y emitidos de forma oportuna para expedir los

salvoconductos necesarios para la movilizacion nacional y verificacion de exportacién ©

importacion de especimenes de fauna silvestre.

Salvoconductos y facturas de los establecimientos comercializadores y transformadores

de la flora sitvestre debidamente registrados, organizados y actualizados continuamente.

Registros de operaciones de los establecimientos comercializadores y/o

transformadares de la flora silvestre actualizados continuamente y organizados de forma

eficiente.

Evaluaciones y conceptos técnicos necesarios para la expedicién de permisos de

aprovechamiento forestal, autorizacion de tala, peda, transplante o reubicacién del

arbolado urbano en predios de particulares realizades oportunamente cumpliendo con

las dispesiciones egales vigentes.

Evaluacicnes y conceptos técnicos necesarios para la expedicién de saivoconductos

para la movilizacion de flora y plantaciones forestales realizados oportunamente

cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

Apoyo brindado de forma efectiva y oportuna al Jardin Botanico José Celestino Mutis

para actualizar el inventario del arbolade urbano y el sistema de informacion,

Operativos,  Investigacicnes e  inspecciones sobre los  establecimientos

comercializadores de fauna y flora silvestre adelantados de forma oportuna contando|

con los soportes técnicos y probatorios para la aplicacién de medidas preventivas y’

sanciones de acuerdo con su competencia.

Evaluacion técnica de licencias ambientales, permisos y demas instrumentos de control

y manejo ambiental en lo relacicnado con ¢l manejo de la flora silvestre elaborada de!

forma permanente dando cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias !

vigantes.

0. Personal de la dependencia evaiuado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

1. Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de fmm?@ ‘
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permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos vy
correctivos tomados a tiempo con e! fin de garantizar la unidad de proposito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

12. Instrumentos propuestos de forma cportuna para garantizar el mejoramiento de |os
nrocedimientos y la prestacién del servicio en cada una de las dependencias de a
Entidad.

13. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a

la participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a entidad.

N V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes y normas de gestién ambiental y de conservacion de recursos naturales.

Cédigo penal.

Cédigo de policia.

i . " .
Cédigo contencioso administrativo

Metcdologia de 1a investigacion.
Ley de contratacién con el Estado.
Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Direccion y manegc- de Recursos Humanos.
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudms Experiencia

s e Lt e

Titulo de formacion profesional en Ingenieria | Dieciocho  (18) meses de experiencia

Ambiental  Ingenieria  Civil, Ingenieria|profesional.

Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesia,

Ingenieria Geografica, Ingenieria Requerimiento

Agrondmica, Ingenieria Agricola, Ingenieria ;
Quimica, o Ingenieria Forestal. Tarjeta o matricula profesional en l0s casos

Titulo de  especializacion en  &reas|reglamentados por la Ley.
' relacionadas cen las funciones del cargo.

X*-":";-;

.-‘.d.-*‘

o Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollc de politicas, planes,
programas y proyectos que contribuyan al control ambiental a la gestion de residuos del
Distrito, dirigir su ejecucién, realizar su evaluacién y proponer correctives de acuerdo con las
disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Q . Emitir los canceptos tECNIcos requeridos en los procesos de otorgamiento de Ilcenmasj!f i
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ambientales an lo atinente al maneje y gestién de los residuos.
Realizar las acciones de control técnico de la disposicion de residuos.
Emitir los conceptes técnicos de evaluacion, seguimiento y control de los efactos
ambientales derivados de las actividades de recoleccién, transporte, aprovechamiento y
disposicion de residuos en el marce de las competencias de la Secretaria.
Emitir los conceptos técnicos requeridos en los proceses de otorgamientc de
concesiones, permisos y autorizaciones en lo atinente al manejo y gestion de [os
residuos y los escombros.
Coordinar con las entidades competentes el disefio y puesta en marcha de estrategias
de reciclaje y aprovechamiento de residuos.
Realizar la evaluacion dei desempefio de! personal a su cargo.
Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertmentes en busca de la unidad de proposito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo
Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su competencia.

. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Contrel Interne Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

10, Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Conceptos técnicos debidamente elaborados y oportunamente presentados para
adelantar los procesos de otorgamiento de licencias ambientales en lo atinente al
manejo y gestién de los residuos.

Accicnes de control técnico de |a disposicidn de residucs realizadas de conformidad con

requerimientcs legales vigentes.

. Efectos ambientales derivados de las actividades de recoleccion, transporte,
aprovechamiento y disposicion de residuos dentro del perimetro urbano del Distrito
Capital monitoreados y evaluados continuamente y correctivos tomas cportunamente
dando cumplimiento disposiciones |legales y reglamentarias vigentes. ;

. Conceptos técnicos debidamente elaborades y oportunamente presentados para’
adelantar los procesos de otorgamiento de concesiones, permisos y autorizacionas en o
atinente al manejo y gestion de los residucs y los escombros. :
Estrategias de reciclaje y aprovechamientc de residuos disefiadas y ejecutadas en
coordinacidn con las entidades competentes.

Personal de la dependencia evaluade de conformidad con las disposiciones |EgE|ES'
vigentes. :
Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma- |

permanente _procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y oy

hl :
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correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de proposito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion. :
8. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.
9. Sistemas de Control Interno institucional y de Gestidn de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a entidad.
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planes y normas de gestion ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Codigo penal.
Cadigo de pelicia.
Codigo contenciose administrativo.
Metodologia de la investigacion.
Ley de contratacion con el Estado.
Narmatividad distrital, nacional e internacicnal sobre gestion ambiental.
Plan de Ordenamientoc Territorial.
Direccion y mangjo de Recursos Humanos. _
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Estudios Experiencia

CONOOH LN

Titulo de formacion profesional en Ingenieria | Dieciocho  (18) meses de experiencia

Ambiental,  Ingenieria  Civil, Ingenieria|profesional.

Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesia,

| Ingenieria Geografica, Ingenieria Requerimiento

' Agronomica, Ingenieria Agriccla, !ngenieria ,
-Quimica, o Ingenieria Forestal. Tarjeta o matricula profesional en los Casos |

: reglamentados por ia Ley.
Titule de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
| Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,
' programas y proyectos de gestion ambiental territorial de manera coherente con las politicas
ambientalas y el Plan de Gestion Ambiental Distrital y dirigir su ejecucion de acuerdo con las

disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias.
IIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.
12.
13.

. Supervisar y orientar las actividades de los Gestores Locales y territoriales en [as

Determinar las necesidades e iniciativas de gestidn ambiental de las localidades,

_Colaborar con las Localidades en la formulacion, viabilizacidn, implementacion y

. Coordinar_y apoyar a las Alcaldias _|ocales en el desarrollo, apiicacion y puesta en

Distrito Capital.

Desarrcllar las comisiones ambientales locales o similares para fortalecer los espacios
de participacion y coordinacion para ta formulacién, ajuste y revision del Plan de Gestian
Ambiental del Distrito Capital.

Desarrollar ¢ implementar los instrumentos de planeacion ambiental participativa a
través de Agendas, Planes Ambientales Locales y demas instrumentos de planificacion
y gestidn. .

Aumentar fa efectividad y legitimidad de las localidades para gestionar los asuntos
ambientales de su competencia.

Fortalecer la dinamica y los procesos sociales, econdmicos y culivrales en las|
localidades para promover la participacién frente a la atencién de la problematica o!
necesidades ambientales del territorio.

Fortalecer los mecanismos de planificacion ambiental participativa en el Distrito, que’
permitan articular instituciones, alcaldias locales y comunidades en beneficio de la.
sostenibilidad ambiental territorial. .
Elaborar los Diagnésticos Ambientales Locales, los Planes Ambientales Locales y las
Agendas Ambientales Locales.

Gestionar la puesta en marcha de las politicas, planes, programas y proyectos que la
Secretaria deba desarrollar en las diferentes Localidades y territorios,

Gestionar la formulacién e implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos crientados a la desconcentracion de la Gestion Ambiental.

Responder por el proceso de la gestién ambientat local, orientade a la desconcentracion
administrativa v los mecanismos formales de la misma, manteniende su coherencia con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental.

Elaborar y concertar los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.
Elaborar y ejecutar la estrategia para la formulacién, implementacién y seguimiento de
los Planes Locales de Gestion Ambiental.

Garantizar la articulacion los proyectes ambientales locales, con las politicas, planes y
programas ambientales del Distrito Capita y del sistema ambiental nacional.

localidades.

atender los aspectos relacionados con las propuestas ambientales de las comunidades
y realizar el acomparfiamiento a los alcaldes locales para la formulacién de los proyectos
locales

sequimiento de los planes y proyectos locales de gestibn ambiental, de acuerdo a las
politicas y programas de la Secretaria.
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18.
19.

20.Propaner instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la

21.Realizar la supervision y/o interventorias que le sean asignadas.
22.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema

marcha de la informacidén local, indicadores y los Observatorios ambientales y de
desarrollo sostenible, y en mantener actualizada su base informativa.

Realizar la evaluacidn del desempeno del personai a su cargo.

Coordinar y evaluar el desarrolle de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propdsito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestién de la dependencia bajo cargo

prestacion del servicio en el area de su competencia.

de Gestién de Calidad.

| ag demas que & caan nrnnlnr.t o nmnnndﬂq e acuerdo con la naturaleza del cargo

UL LE= P WL r b L] S T ST RS AL Ca i i

V. CUNTRIBUCIDNES INDIV'IDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

th

__._.Fi.n

e

10.

11.

Planes, pregramas y proyectos de gestién ambiental local disenados e implementados
de manera coherente con las politicas ambientales y el Plan de Gestion Ambiental
Distrital.

Sistemas de Gestion Ambiental Local desarrollades de forma eficiente de confarmidad
con las disposiciones establecidas en el Plan de Gestidn Ambiental del Distrito Capital.
Instrumentos de planeacién participativa debidamente desarrollados y correctamente
implementados a través de Agendas y Planes Ambientales Locales. i
L ocalidades gestionando de forma efectividad y legitimidad la atencion y solucion de su
problematica ambiental. _
Participacion activa de las localidades en la atencién de la problematica ambiental de su-
territorio.

Mecanismos de planificacién ambiental fortalecidos e implementados en coordinacion:
con instituciones, alcaldias locales y comunidades con el fin de garantizar Ia
sostenibilidad ambiental en el Distrito Capital.

Diagnosticos Ambientales Locales, Planes Ambientales Locales y Agendas Ambientales
Locales debidamente elaborados y correctamente implementados.

Politicas, planes, programas y proyectos ejecutados en las diferentes Localidades de
conformidad con las disposiciones definidas por la Secretaria Distrital de Ambiente.
Politicas, planes, programas y proyectos Implementades de forma eficiente y oportuna
para garantizar la desconcentracién de la Gestion Ambiental.

Gestion ambiental local realizada optimizando los recursos disponibles de acuerde con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental, crientade a la
Entidad hacia una efectiva descentralizacién administrativa.

Planes Locales de Gestion Ambiental formulados, implementados y supervisados en

4

coordinacién con las distintas areas técnicas de la Secretaria. if{#"
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12.
13,
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

Planes Locales de Gestion Ambiental formulados, implementados y supervisados en
coordinacién con las distintas dreas técnicas de la Secretaria.
Proyectos ambientales locales formulados y ejecutados en cocrdinacion con  las
politicas, planes y programas ambientales dei Distrito Capital.

Actividades de los Gestores Locales dirigidas y supervisadas oportunamente de

conformidad con los las politicas trazadas por la Institucion.

Necesidades e iniciativas de gestion ambiental de las localidades identificadas
oportunamente atendiendo los aspectos relacionados con las propuestas ambientales
de las comunidades y proyectos locales formulados en forma conjunta con los alcaldes
locales para dar respuesta a las demandas ambientales de la comunidad.

Planes y proyectos locales de gestibon ambiental fermulados, viabilizados, :

implementados y supervisados con el apoyo activo y oportuno de esta Direccién de
acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria.

Observatorios ambientales y de desarrollc sostenible debidamente disenados,
correctamente implementados en las localidades y continuamente actualizados.
Personal de la dependencia evaluado de conformidad con !as disposiciones legales
vigentes. :
Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanenta procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos vy
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestion,

fnstrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar ¢l mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

Informes oportunos sobre supervisona y/o interventorias que le han sido delegadas.

Sisternas de Control Interno Instituciona! y de Gestidn de Calidad fortalecidos gracias a;

la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

CE~dnhwh =

Planes y normas de gestion ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Codigo penal.

Codigo de policia.

Cédigo contencioso administrativo.

Metodelogia de la investigacidn.

Ley de contratacion con el Estado.

Nonmatividad distrital, nacional & internacional sobre gestién ambiental.

Plan de Ordenamiento Terntorial,

Direccion y manejo de Recursos Humanos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

Estudios | _ Experiencia

A
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Titulo de formacion profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civit, Arquitectura, |Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia, Sociologia, Ingenieria Sanitaria, | profesional.

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria

Geografica, Ingenieria Agronémica, Regquerimiento
Ingenieria  Agricola,  Ingenieria  Quimica,
Ingenieria Forestal. Tarjeta o matricula profesional en los casos

Tituly de  especializacidon  en  areas
relacionadas con tas funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL |

Formular, adoptar, ejecutar, cocrdinar y garantizar el desarrolio de politicas, planes,
programas y proyectos orientados a la recuperacién, conservacion y uso de los recursos
naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dande especial importancia a ia restauracion
de ecosistemas estratégicos, de manera coherente con las politicas ambientales y el Plan
de Gestion Ambiental Distrital v dirigir su gjecucién de acuerde con las disposiciones legales
y demas normas complementarias y reglamentarias.

T1l, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Ejecutar los proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperacion,
conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital.
Ejecutar las acciones de gestidon ambiental para el desarrollo del sisterna de areas
protegidas y la conservacion de ecosistemas estratégicos urbanos y rurales.

Programar y ejecutar las actividades orientadas a la restauracidn de ecosistemas
estratégicos de Bogota D.C. de conformidad con las politicas y direclrices de la
Secretaria.

Pragramar y ejecutar acciones tendientes al fortalecimiento evaluacion y monitoreo de la
conectividad de los ecosistemas estratégicos del Distrito y su relacion con la regidn.
Realizar las acciones en el sistema de areas protegidas del Distrito Capital, con las
demas entidades del SIAC, apuntando a la consclidacion de la Estructura Eccldgica
Principal, segun las directrices del Plan de Ordenamiento Territonial.

Formular y ejecutar las estrategias para la proteccién y recuperacion morfoldgica y
ambiental de ecosistemas estratégicos en cada una de las localidades del Distrito
Capital.

Coordinar ta investigacién, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia ambiental,
para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medic ambiente, en
el Distrito Capital.

") | /
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8. Realizar los estudios de prefactibilidad y factibilidad, formulacién, disenc y estructuracién
de los proyectos que debe adelantar, de confermidad con su competencia.

9. Coordinar los planes de contingencia para el manejo del Medio Ambiente y de los
Recursos Naturales en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales, en
coordinacién con las entidades competentes.

10. Coordinar ¢! manejo del Centro de Recepcion y Recuperacion de Fauna y |os procesos
de rehabilitacion de la misma.

11. Realizar la evaluacion del desempefic del personai a su cargo.

12. Coordinar y evaluar &l desarrollo de las funciones de la dependencia procurando ei logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar [0s
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de proposito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de {a gestion de la dependencia bajo cargo

.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los proced

prestacion del servicio en el area de su competencia.

14. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestidn de Calidad.

15. Las demas que ie sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS I?_Ii_DESEMFEﬂO}

1. Proyectos, acciones e instrumentos debidamente disefiados y correctamente gjecutados
orientados a la recuperacién, conservacidon y uso de los recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital.

2. Acciones de gestidon ambiental gjecutadas de forma eficiente para garantizar el correcto
desarrollc del sistema de areas protegidas y la conservacion de ecosistemas
estratégicos urbancs y rurales en el Distrito Capital.

3. Actividades orientadas a la restauracion de ecosistemas estratégicos de Bogota D.C.
programadas y ejecutadas de conformidad con las politicas y directrices de la
Secretaria.

4. Acciones tendientes a! fortalecimientio evaluacién y monitoreo de la conectividad de los
ecosistemnas estratégicos del Distrito programadas y ejecutadas de manera coharente
con las disposiciones definidas en las politicas ambientales y el Plan de Gestitn
Ambiental Distrital.

5. Acciones en el sistema de areas protegidas del Distrito Capital realizadas de forma
conjunta con las demas entidades del SIAC, apuntando a la consolidacion de la
Estructura Ecolégica Principal de conformidad con directrices definidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial Distrital.

6. Estrategias para la proteccion y recuperacién morfologica y ambiental de ecosistemas
estratégicos debidamente formuladas y correctamente ejecutadas en cada una de las

\) localidades del Distrito Capital.

y7. Tecnologia ambiental investigada, validada, ajustada y transferida de forma eﬁcient;f
@?:V) {—J
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para garantizar la proteccion y usc sostenible de los recursos naturales y del medio
ambiente en el Distrito Capital.
. 8. Estudios de prefactibilidad vy factibilidad realizados oportunamente para avalar la
_ formulacién, disefo y estructuracién de proyectes de conformidad con su competencia.
9. Planes de contingencia para €l manejo del Medio Ambiente y de los Recursos Naturales
en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales disefiados y ejecutados
de forma conjunta cen |as entidades competentes.
10. Centro de Recepcidn y Recuperacién de Fauna funcionando de forma eficiente.
11.Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
12.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurande el cumplimiente de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar ta unidad de propdésito, al igual gue
la eficacia, eficiencia y eccnomia de la gesticn.
13.Instrumentos propuestos de forma cportuna para garantizar el mgjoramiento de los
procadimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.
14, Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planes y normas de gestion ambiental vy de conservacion de recursos naturales.
Cadigo penal.
Codigo de policia.
Codigo contenciose administrativo.
Metodologia de |a investigacion.
Ley de contratacién con el Estado.
Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién ambientai.
Plan de Ordenamienta Territorial.
Direccidn y manEj:::- de Recursos Humanos.
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA
Estudlos Experiencia

e R R ol

Titulo de formacién profesional en Biologia, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Biologia Marina, Ingenierfa Ambiental | profesional.

Ingenieria  Ciwil, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria Catastral y Geoedeasia, Ingenieria Requerimiento
Geografica, Ingenieria Agronomica,

lIngenieria  Agricola, Ingenieria  Quimica, | Tarjeta o matricula profesional en los casos

Ingenieria Forestal, reglamentados por la Ley. 1,
% g ”
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Titulo de especializacidn en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, adoptar, eiecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos orientados a la planeacion, gestion, recuperacién, conservacion y
uso sostenible de los recursos naturaies y del ambiente en el drea rural del Distrito Capital y
dirigir su ejecucion de manera coherente con las peliticas ambientales y el Flan de Gestion

\

M RCoOADIOsAM RE ElMSIALNESe CecMsoIia ce
li. DESCRIPCION DE FUNCIONE

Ambiental Distrital.

1. Coordinar la asistencia técnica en las areas rurales para |
asistencia técnica gue adelanta ULATAS y en las demas funcicnes gue para el area
rurai desarrclla la entidad.

Formulacién de proyectos con base en 105 resultados ocbservades en el nivel de campo.

Realizar la convocataria a reuniones y eventos que realice la insfitucion para la

formacion, capacitacion y espacios de participacion.

4. Realizar visitas periddicas para el control y seguimiento de la prestacion del servicio de
asistencia técnica a los pequeiios productores brindada por la ULATAS.

5. Participar en la capacitacién para los pequeiios productores en temas relacionado con la
prestacion del servicio.

6. Ejecutar los proyectos y acciones referentes a la planeacion ambiental territorial y a la
asistencia técnica agropecuaria gue segun la normatividad vigente sea competencia de
la Secretaria.

7. Promover y crientar las acciones de intervencién sobre el sector rural, incluyendo la
asistencia técnica en los pequefios productores en el areca de competencia de la
Secretaria.

8. Proponer la elaboracién y adopcion de politicas; programas, planes, proyectos, acciones
& instrumentos orientados a la planeacion, gestion, recuperacidn, conservacion y uso
sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el area rural dei Distrito Capital,
dentro de las competencias de la Secretaria.

9. Proponer lineamientos para la expedicion de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes, programas y proyectos referidos al ordenamiento terntorial, usos
del suelo y la sostenibilidad ambiental en el suelo rural del Distritc Capital.

10. Coordinar, supervisar, hacer el seguimiento al cumplimiento de fa politica piblica de
ruralidad que disene la administracién, al igual que a sus planes, programas y proyectos.

J1. Coordinar las politicas publicas en torno al sector rural, en el area de competencia de la

@ N
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12.

13.

14,
15.

16.

17.

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

Secretaria Distrital de Ambiente.

Coordinar la investigacién, validacidn, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria
y ambienta!, para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio
ambiente, en el Distrito Capital.

Realizar los estudios de prefactibilidad y factibilidad, formulacion, disefio y estructuracion
de los proyectos que debe adelantar, de conformidad con su competencia.

Realizar la evaluacién del desempefic del perscnal a su cargo. 5
Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de |a dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propoésito, al igual gue la eficacia,
eficiencia y economia de la gestién de la dependencia bajo carge

Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la

rractanidn dal eargieio on el area de 21 rnmpetgnc.ia_

R L L e R L L == A L=

Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control interne Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPENQ})

1. Coordinar la asistencia técnica en las areas rurales para la prestacion del servicio de
asistencia técnica que adelanta ULATAS y en las demas funciones que para el area
rural desarrolla la entidad.

2. Formulacién de proyectos con base en los resultados observados en el nivel de
campo,

3. Eventos de capacitacion desarroilados para los productores y habitantes del sector
rural.

4. Calidad de los reportes, andlisis y recomendaciones que se realizar entorno a la
prestacién del servicio técnico agropecuario y de proyectos que adelanta la entidad.

5 Capacidad de convocatoria y de reracionamiento con los diferente actores e
instituciones vy reflejada en |a asistencia a los mismos en los eventos convocados. '

6. Proyectos y acciones referentes a la planeacién ambiental territorial y a la asistencia
técnica agropecuaria ejecutados segin la normatividad vigente que sea competencia
de la Secretaria.

7. Acciones disefadas, promovidas y ejecutadas con el fin de orientar la eficiente
intervencion sobre el sector rural, incluyendo la asistencia técnica en los pequerics
productores de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8 Programas, planes y proyectos debidamente disefados y correctamente
implementados con el fin de garantizar la eficiente planeacitn, gestién, recuperacion, |
conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el area’
rural del Distrito Capital. :

9. Politicas, normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos
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disefados con el fin de orentar y reglamentar los usos del suelo y la sostenibilidad
ambiental en el suelo rural del Distrito Capital.

10.Politica publica de ruralidad disenada por el Distrito aplicada de forma eficiente y
supervisada continuamente para garantizar el correcto cumplimientc de sus!
lineamientos. '

11.Tecnologia ambiental investigada, validada, ajustada y transferida de forma eficiente
para garantizar la proteccién y uso sostenible de los recursos naturales y del medio
ambiente en el Distrito Capital.

12_Estudios de prefactibilidad y factibiidad realizades oportunamente para avalar la
formulacion, disefic y estructuracion de proyectos de conformidad con su
competencia.

13. Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

14 Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y
correctivos tomados a tiempa con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual
que la eficacia, eficiencia y economia de la gestion. |

15.Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacién del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

16. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias

a la participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NE ;AN

Planes y normas de gestion ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Codigos penal, de policia y contencioso administrativo,

Metodologia de la investigacion.

Ley de contratacion con el Estado.

Normatividad distrital, nacional & internacional sobre gestion ambiental.

Plan de Ordenamiento Territerial.

Direccion y manejo de Recursos Humanos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Am

i

Titulo de formacion profesional en Ingenieria| Dieciocho  (18) meses de experiencia

| Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesia,

ingenieria Geografica, Ingenieria Requerimiento ;
\ ?&gmnémica, Ingenieria Agricola, Ingenieria] _ o 7{»
L

~ Estudios Experiencia

biental, Ingenieria  Civil, Ingenieria | profesional.
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Quimica, Ingenieria  Forestal, Biologia,| Tarjeta o matricula profesional en los casos:
Biclogia marina, Zootecnia © Medicina|reglamentados por la Ley,
i veterinaria. ;

Tituwlo de especializaciGn en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

_ PROPOSITO PRINCIPAL |

Administrar 1os Tecursos financieros de manera segura, eficaz y eficiente con el fin de

garantizar su correcta utilizacion y regisiro, asi como realizar dentro de parametros de

transparencia, veracidad, confiabilidad, racionalidad, oportunidad y confidencialidad debida

los informes y operaciones financieras requeridas para el desarmlln eficaz y eficiente de la
gestion financiera de la Secretaig. .~~~ 0000

- Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las politicas financieras, contables y presupuestales de la Secretaria.
Formular, administrar y firmar oportunamente el presupuesto, balance y estados de
resultados de la Secretaria, someterlos a su aprobacién por parte de las instancias
pertinentes y remitirios al Contador Distrital y demas entidades que lo requieran.

3. Presentacion de los informes de los estados financieros, contables que requiera tanto la
Secretaria, como las entidades externas y organismos de control.

4. Efectuar los analisis y evaluacion de los estados financieros, ejecuciones
presupuestales y presentar los informes y recomendaciones necesarias para una sana
administracion de los recursos financieros de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Prestar adecuada asesoria al Secretario y a la Direccidn de Gestién Corporativa scbre
los asuntos de su competencia.

6. Elaborar, en coordinacién con las diferentes dependencias, el anteproyecto y proyecto
de Presupuesto de inversién y funcionamiento, dando estricto cumplimiento a las
normas vigentes, y velar porque el mismo responda al Plan Estratégico de la
Secretaria.

7. Administrar, controlar y ejecutar el presupuestc de la Secretaria, asi como las
modificaciones, traslados y adicicnes presupuéstales a que haya lugar, con sujecion a,

las disposiciones legales y procedimientos respectivos. ,

8. Realizar el registro oportuno de las operaciones presupuéstales, de tesoreria y de
contabilidad de la Secretaria, de acuerdo ¢on los sistemas y normas vigentes,

9. Adelantar los tramites requeridos con el presupuesto y la contabilidad de la Secretaria!
Distrital de Ambiente, ante |la Secretarfa de Hacienda, y Secretaria de Planeacitn| .

Distrital. _ j“‘ -
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10. Adeiantar gestiones tendientes a la consecuion def Control Interno Contable asociado a
los procesos bajo su responsabilidad, asi come en el Sistema de Informacion Financiera
de la Secretaria, de acuerdo con las normas gue regulan la matena.

11. Llevar la contabilidad general de la Secretaria y cumplir las politicas fijadas por el
Contador Distrital en la programacién, agrupacién y control contable y financierc de |a
entidad.

12. Consolidar y elaborar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion

 Corporativa, €l Programa Anual y Mensualizade de Caja PAC, asi como de la vigencia y
de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la Tesoreria Distrital. !

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

contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas derivadas del ejercicio de las funcionss
de la Entidad y realizar el cruce de cuentas con la Tesoreria Distritat, :

. Verificar, tramitar y controlar las érdenes de pago de la Secretaria, y verticar que

contengan los soportes necesarios para su tramite, el cual debera hacerse en estricto
orden.

15. Ejecutar, coordinar con las instancias respectivas y controlar el pago oporiuno de las
obligaciones de caracter financiero que tenga la Secretaria, de acuerdo con las
prioridades establecidas, previa autorizacion del ordenador del gasto.

16. Administrar el Sistema de [nformacién presupuestal, centable y tesoreria de la
Secretaria.

17. Consolidar el Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, tanto de la vigencia, como
de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la Tesoreria Distrital.

18. Llevar la contabilidad de los proyectos financiados con recurscs 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,

19 Llevar de manera separada o como lo establezcan las normas respectivas ios fondos
cuenta de los que sea responsable la Secretaria, realizar su contabilizacién y control e

_ informar periédicamente scbre la situacion de les mismos.

20. Realizar la evaluacién del desempefic del personal a su cargo. i

21. Coordinar y evaluar el desarrollc de las funciones de la dependencia procurande el logro'
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de proposito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo carge i

22 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la |

prestacion del servicio en el area de su competencia.

23.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema

de Gestién de Calidad. ,

|| 24. Las demds que le sean propias o asighadas de acuerdo con ta naturaleza del cargo. 7&&_.

e
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V. CDNTRIBUGIDNES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Politicas financieras, contables y presupuéstales de la Secretaria debidamente
disefiadas y correctamente ejecutadas.

2. Presupuestoc y Estados financieros de la Secretaria efaborados y presentados
opertunamente su la aprobacion por parte de las instancias pertinentes y remitidos de
forma oportuna para Contador Distrital y demas entidades gue lo requieran.

- 3. Informes de los estados financieros, contables y de tesoreria preparados y presentados
' oportunamente al superior inmediate y entes de control.

. 4. Estados financieros ¥ ejecuciones presupuestales analizados y evaluados
: continuamente y correctivos tomados a tiempo para una sana administracién de los
recursos financiercs de la Secretaria Distrital de Ambiente.

' 5. Asesoria brindada de forma activa y oportuna al Secretario y a la Direccion de Gestlcn'
’ Cormnorativa sobhre {ogs asuntos de su nnmnpi@nrla

S P e e F An e ¥ AR apmaads e RASE SRSRLILI U LT AR LA MR IRAAEL

. 8. Anteproyecto y proyecto de F'resupuestn de inversién y funcionamiento elaborados en§

: coordinacion con las diferentes dependencias y presentades oportunamente dando:

estricto cumplimiento a las normas vigentes y cumpliendo con los lineamientos definidos ;
en el Plan Estratégico de la Secretaria. i

7. Presupuesto de la empresa formulado y administrade de acuerdo con la normatividad
vigente y solicitudes de créditos y traslados elaborados, justificados y presentados
pportunamente.

8. Operaciones presupuéstales, de tesoreria y de contabilidad de la Secretaria registradas
oportunamente de !as de acuerdo con los sistemas y normas vigentes.

9. Presupuesto y |la contabilidad de la Secretaria Distrital de Ambiente cumpliendo con los
tramites requeridos ante la Secretaria de Hacienda y Secretarfa de Planeacion Distrital.

10.Contral Interno Contable y Sistema de Informacidn Financiera de la Secretaria
Implementados de acuerdo con las normas que regulan la materia.

11.Contabilidad general de la Secretaria registrada cumpliendo con las politicas fijadas por
el Contador Distrital en la programacion, agrupacion y contrel contable y financiero de la
entidad.

12.Programa Anual y Mensualizade de Caja PAC consolidado y elaborado en coordinacion
con la Oficina Asesora de Planeacion Corporativa, y reservas presupuestales
constituidas oportunamente para su presentacion a la Tesoreria Distrital.

13. Recursos recaudados eficientemente provenientes del cobro de contribuciones, tasas,
derechos, tarifas y multas derivadas de!l ejercicio de las funciones de la Entidad y cruce

. de cuentas realizado de forma eficiente y oportuna con la Tesareria Distrital.

. 14. Ordenes de pago de la Secretaria verificadas, tramitadas y controladas cumpliendo con

los saportes necesarios para su tramite y las disposiciones definidas por la Entidad.
15 Pago oportuno de las obligaciones de caracter financiero de la Secretaria de acuerdo
coh las prioridades establecidas, previa autorizacién del ordenador del gasto.
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de forma eficiente.

16.Sistema de informacion presupuestal, contable y tesoreria de la Secretaria administrado

17.Contabilidad de los proyectes financiados con recursos de organismos internacionales y
de la Banca Multilateral debidamente registrada y correctamente integrada a la
contabilidad general de la Secretaria, e informes presentados cportunamente ante las
dependencias competentes de conformidad con las normas que regulan la materia.

- 18.Fondos cuenta manejados, contabilizados y controlados de conformidad con la
normatividad vigente, e informar sobre la situacién de los mismos presentados

periddicamente a las autoridades competentes.

' 18, Personal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales|

vigentes.

[l ERE TR LR o P R

Entidad.

correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar |a unldad de propésito, ai igual que
la eficacia, eficiencia y economia de la gestién.
21.Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la

22 Sistemas de Control Internc Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

20.Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma,
permanente procurando el cumplimiento de las metas y abjetivos propuestos "u"l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian Unico de Cuentas

;b=

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

Normas contables generales y las aplicables al Distrito
Normas de audltuna generalmente acepladas

. REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA

' Estud ios

Titulo de formacién  profesional  en
Contaduria Publica.

Titulo de especializacion en  areas
relacionadas con su profesion o en gestion
publica.

T

Experiencia

Dieciocho (18} meses de experiencia

profesional.

Requerimiento

Tarjeta profesional de Contador publico.

™

‘.
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. PROPOSITO PRINCIPAL B
Formular, adoptar, gjecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,
programas y proyectos que garanticen el eficiente mangjo de la contratacion de servicios de la
Secretaria Distrital de Ambiente, ejercer la coordinacién y control de los mismos de acuerdo
con las disposiciones legales y deméas nomas complementarias y reglamentarias.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la actividad contractual de la Secretaria de acuerdo con la legislacién y
reglamentacidn vigente para la contratacion Estatal.

2. Coordinar todas las acciones necesarias para adelantar los procesos de contratacion y
orientar y canceptuar en los casos en que sea necesario para ¢l correcto desarrollo de
los contrates celebrados por la Secretarla en cumplimiente de sus funciones.

~— . . - . L
Coordinar y vigilar la aplicacién de normas y politicas en materia de contratacién

administrativa en todas |as etapas del proceso.

4. Coorgdinar, garantizar y responder porque los procesos de seleccién de proponentes,
celebracién, ejecucion y liguidacion de contratos y convenios interadministrativos y de
cooperacion, se ajusten al marco legal de contratacidn y a los planes, programas y
proyectos de la Secretaria.

5. Asescrar a las directivas de la Secretaria en procesos precontractuales y contractuales
que realice la entidad en cumplimienio de su objeto social.

. 8. Evaluar y verificar los documentos soporte necesarios para la elaboracton de los
contratos y convenios, de manera que concuerde plenamente con los requerimientos
legalmente establecidos ;

7. Revisar y proponer los ajustes juridicos que sean necesarios en los teérminos de;
referencia y pliegos de condiciones dentro del marce de su competencia

8. Revisar y proponer los ajustes a las minutas de contratos o convenios a celebrarse i

§. Participar en la evaluacién juridico — administrativa de los procesos precontractuales de
la Secretaria

10. Efectuar analisis sobre el cumplimienio de las normas legales y pertinencia juridica de la
conhtratacion que presenten las diferentes dependencias de la Secretaria

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

12 Preparar los actos administrativos, y demés documentos relacionados con la
contratacién administrativa de la Secretaria.

13. Expedir las certificaciones de contratos celebrados por la Secretaria

14 Coordinar y supervisar el registro, consolidacién de la informacion y organizacién del
archivo documental de cada uno de los procesos contractuales que se adelanten,
garantizando que la documentacion, soportes y anexos que lo integran de acuerdo a los
lineamientos legales y distritales, tengan las condiciones de seguridad de fa infermacion

3

Q 5. Impartir instrucciones tendientes a garantizar el cumplimiento del ordenamiento legal del |,

Lh b
|
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proceso contractual y de la funcion de supervision, seguimiento y control que ejerzan los!
diferentes servidores publicos de la Secretaria en cumplimiento de las funciones
inherentes a sus cargos y competencias

16 Asesorar la elaboracion de términos de referencia en cuanto a los aspectos juridicos de
éstos y en el disefio de los procedimientos de contratacion de la Secretaria.

17 Coordinar y supervisar el registro ¥ actualizacién oportuno de la informacion contractual
de la Secretaria en el Portal unico de contratacion administrativa y el SICE, de la
Contraloria General de la Republica y demas reportes y publicaciones que deban
realizarse de conformidad con el ordenamiente juridico aplicable.

18 Asesorar a kas distintas dependencias de la Secretaria en las diferentes etapas del
tramite contractual, de conformidad con el Plan Anual de Contratacion aprobado para la
Secretaria

PN -

19 Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de la Secretaria de acuerdo
con las programaciones y req uerimientos intemos y externos.

20 Aprobar las garantias que como obligacién contractual constituyan los contratistas a
favor de la Secretaria, asi como vigilar y requerir a quien ejerza la supervision,
seguimiento y/o control su vigencia y demas aspectos relativos a su cumplimiento

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

22 Informar a los diferentes servidores publicos sobre su designacion como supervisores

23.FEjecutar en coordinacion con las diferentes dependencias de la Secretaria las
actividades requeridas o procedimientos legales establecidos en [os procesos de
contratacion

24 Emitir los conceptes que en materia contractual le formulen las diferentes dependencias
de la Secretaria

25 Suministrar oporfunamente a la Direccién la informacién necesaria en los términos
establecidos en la ley, para la publicacion de la informacion contractual que adelante la
Secretaria

6. Asistir a las reuniones del Comité de Contratacion de la Secretaria y responder por el rol
que le sea asignado dentro del mismo

27 Velar por el correcto manejo, seguridad y archivo de los documentos que se tramiten en
la dependencia, con cbservancia de los mecanismos y procedimientos establecidos y en
los casos en que se encuentren iregularidades aplcar los correctivos pertinentes e
informar al competente para las investigaciones a que haya lugar.

28. Realizar la evajuacion de! desempefic del personal a su carggo.

| 29. Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro

de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar Iﬂ%f(t

¥

q e
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correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propdsito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestidn de la dependencia bajo cargo

30.Proponer instrumentos que garanticen el mejeramiento de los precedimientos y la
prestacién del servicio en el area de su competencia.

31.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

32 Las deméas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Actividad contractual de la Secretaria coordinada de acuerdo con la legislacion y la
reglamentacion vigente para la contratacion Estatal.

2. Métodos y procedimientos administrativos y mecanismos de control establecidos e
implementados para garantizar el eficiente desarrollo de los procesos contractuales

TTHASITETNII0S cral el [LMIG WU s PITULCosUs LUt qulliaics
[l = =

adelantados por la Secretaria.

3. Contratacion administrativa de la Entidad ejecutada de forma eficiente cumpliendo con
las normas y politicas aplicables en todas las etapas del proceso.

4. Procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucién y liquidacion de contratos
y convenios interadministrativos y de cooperacion ¢jecutados de forma eficiente
garantizando que estos se ajusten al marco legal de contratacién y a los planes,
programas y proyectos de la Secretaria.

5. Asesoria brindada de forma efectiva y oportuna a las directivas de la Secretaria en
procesos precontractuales y contractuales que realice la entidad en cumplimiento de su
objeto social.

8. Contratos ¥ convenios celebrados soportades con la documentacion establecida en los
requerimientos legalmenie establecidos.

7. Términos de referencia y pliegos de condiciones elaborados, revisados y propuestos de
conformidad con las disposiciones juridicas.

8. Minutas de contratos y convenios elaboradas cumpliende con las disposiciones legales
vigentes.

9. Participacion activa y oportuna en la evaluacion juridico — administrativa de 10s procesos
pre contractuales de |la Secretaria

10. Contrataciéon realizada en las diferentes dependencias de la Secretaria cumpliendo con
las pertinencias juridicas y normatividad vigente.

11. Contratos elaborados de acuerdo con el plan anual de contratacion de la Secretaria.

12.Actos administrativos y demas documentos relacionadeos con  la  contratacion
administrativa de la Secretaria debidamente elaborados y oportunamente presentados.

13. Certificaciones de contratos celebrados por la Secretaria expedidas opertunamente.

14. Archivo dogumental de cada uno de los procesos contractuales registrado, consolidado

y organizado de forma eficiente de acuerdo a los lineamientos legales y distritales, en j/{)‘
vees tars - e e s IL‘"“
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condicicnes gue garanticen la seguridad de la informacidn.

15.Asesoria activa v oportuna a la Secretaria en la celebracion de contratos y convenios
interadministrativos y de cooperacién que se realicen en cumplimiento de la mision
institucional.

18. Portal (nico de contratacién administrativa y del SICE, de {a Contraloria General de la
Replblica ¥ demas reportes y publicaciones registrades y actualizados continuamente

- de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

17. Asesoria permanente a las distintas dependencias de la Secretaria en las diferentes
etapas del tramite contractual, de conformidad con el Plan Anual de Contratacion
aprobadc para la Secretaria.

18.Informes presentados oportunamente sobre el estado de {a contratacién de la Secretaria
cumpliendo con las programaciones y requenmientos interngs y externos,

19_Contratistas cumpliendo de forma eficiente ¥ cportuna con las garantias y obligaciones
contractuales.

20.Contratos y convenios suscritos por la Secretaria cumplimiento con los requisito legales
vigentes.

21 Servideres puoblicos  informados  oportunamente  sobre  su designacién  como
SUPEryisores.

22 Procesos de contratacidn gjecutados en coordinacion con las diferentes dependencias
de la Secretaria y cumpliendo con los procedimientos legales establecidos.

23.Conceptos contractuales emitidos de forma oportuna y cumpliendo con las sclicitudes
realizadas por diferentes dependencias de la Secretaria.

24 Documentacion presentada oportiunamente a la oficinga Administrativa para la
publicacion de la informacion contractual que adelanta la Secretaria

25 Comité de Contratacion de la Secretaria coordinado de forma eficiente y cumpliendo con

! las disposiciones legales e Institucionales vigentes,

. 26. Documentos que se manejan en la dependencia administrados y custodiados de forma

. eficiente, y correctivos aplicados oportunamente de conformidad con los mecanismos y -

procedimientos establecidos para el efecto.

i 27. Personal de ta dependencia evaluade de conformidad con las disposiciones Iegales

! vigentes.

28 Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de ferma
permanente procurande el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y;
comectivos tomados a tiempo con €l fin de garantizar la unidad de propdsito, al igual gue
la eficacia, eficiencia y economia de |a gestion.

29. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejeramiente de los
pracedimientos vy la prestacidén del servicio en cada una de las dependencias de ia
Entidad.

30.Sistemas de Control intemo Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a| 1/

84




AL AL DI,
CE BOGOTAD.C.
Secratara Distrital

Amb

Continuacion de la Resolucion No.

iente

G odel - . e
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la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

PPRENIN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo contencioso administrativo.
Metodologia de la investigacion.

Ley de contratacion con el Estado y demas
Direccion y manejo de Recursos Humanos.

normmas complementarnias.

“Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Titulo

Estudics
Titulo de formacidn profesional en Derecho.

de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia

Dieciocho ({18) meses de

profesional.

Requerimiento

Tarjeta profesicnal de Abogado.

experiencia

NIVEL ASESOR

L

I. IDENTIFICACION.

Nivel jer;irquii:u:

Asesor.

Denominacién del empleo:

Jefe de Oficina Asesora de Planeacian.

Cadigo: 115
 Grado: _ 105
No. de cargos: Uno {1)

Naturaleza de empleoi

{ ibre nombramiento y remocidn.

Dependencia:

Oficina Asesora de Planeacion Corporativa

- Cargo del superior inmediato:

Secretario de Despacho.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el plan de gestién de la entidad y asesorar a las diferentes dependencias de la
Secretaria Distrital de Ambiente en la elaboracion de sus respectivos planes y programas para
garantizar la eficiente planeacion y organizacién interna, realizar su seguimiento, proponer
correctivos y velar por el cumplimiento y desarrollo del proceso de planeacion de acuerdo con

las disposiciones legales y reglamentarias.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

1.

+

X

i

"

f

Formular y asesorar la adopcién de politicas, planes y programas para el {;:um|::+|imies:n'n:yﬁwj _
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de los objetivos de la Secretaria.

2. Coordinar con las diferentes areas, la formulacion del plan estratégico de la entidad v
asesorar y orientar la formulacién de los planes operativos y realizar el seguimiento de
los mismos.

3. Seguir y evaluar los resultados de! plan estratégice y los planes operativos, formular los
ajustes necesarios para el logro de los objetivos propuestos y coordinar los términes y
condiciones de la participacion en dichas actividades de las diferentes dreas.

4. Formutar, en coordinacién con las diferentes dependencias, el anteproyecto y proyecto
de inversién y funciocnamiento de la Secretaria de acuerdo con 1os lineamientos del Plan
de Desarrollo del Distrito Capital, el Plan de Gestion Ambiental y el plan estratégico
institucional, y realizar su seguimiento y evaluacion

5. Organizar el funcionamiento del Banco de Proyectos de la Secretaria, procurando su

actualizacion oportuna

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

7. Coordinar conjuntamente con la Direccion de Gestion Corporativa y demas
dependencias el proceso de elaboracién y actualizacion del plan financiero plurianual,
del presupuesto, del programa anual de caja y del plan de inversiones.

8. Formular, en coordinacion con la Direccidn de Gestion Corporativa, el anteproyecto
anual de presupuesto de inversiones y de funcionamiento, en concordancia con el Plan
estratégico y los planes operativos de la entidad, brindando el acompafamiento
necesaric en su tramite ante las demas instancias

§. Coordinar con !as Secretarias de Hacienda y Planeacién Distrital y las diferentes
dependencias de la Secretaria, la supervisién de los presupuestos anuales de inversion
para verificar ¢! cumplimiento de la obligacién de incluir los recursos de inversion para
programas y proyectos ambientales, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Gestidon Ambiental del Qistrito Capital.

10. Adelantar en coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad, la elaboracion,
actualizacién, andlisis y seguimiento del Presupuesto por Resultados, los planes de
accion, el PAC y las metas e indicadores.

11, Elaborar conjuntamente con las diferentes dependencias la formulacion y analisis de
indicadores de gestion y herramientas de seguimiento y efectuar las recomendaciones
con el fin de mejorar la eficacia de la Secretaria.

12. Coordinar el desarrollo, implantacion y optimizacién de los Sistemas de informacion,
Control de Gestion de la Calidad y de desarrollo administrativo.

| 13. Elaborar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, en coordinacion con las

,__dependencias responsables de cada proceso. o jg‘ﬂ
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' 14. Asesorar la formulacion de las politicas sobre apoyo técnico e informatico, ejecutar’las,—|
coordinar con las demas dependencias y garantizar la agilidad, cportunidad y
confiabilidad requerida en estos procesocs.

15. Estructurar y mantener actualizada la plataforma informatica de soporte que coadyuve a
garantizar las funciones de la Secretaria.

16. Administrar el sistema de informacién integrado de la Secrataria, garantizar su
funcionamiento permanente y realizar el mantenimiento preventive y curativo def
hardware, software y 10s sistemas de red.

17. Garantizar la capacitacion, el suministro de los instructivos y demas medios necesarios
para que los usuarios uiilicen adecuadamente los recursos de sistemas, su cofrecto
funcicnamiento y confiabilidad de los niveles de seguridad de! sistema integrado de
informacién.

Asesorar a la Direccién de Gestién Comorativa én materia de adquisicion de software y
hardware para el 6ptimo funcionamiento de la Secretaria.

19. Realizar la evaluacién del desempefic del personal a su cargo.

20. Coordinar y evaluar &l desarrolle de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuesios hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestion de la dependencia bajo cargo

21 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el rea de su competencia.

22_Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad,

23. Adelantar las actividades tendientes a la implementacién del Sistema de Gestidn de

. Calidad de la entidad

54 Las demas funciones gue correspondan con la naturaleza de la dependencia y que le;
sean asignadas el superior inmediato. _

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Asesoria permanente en la formulacion y adopeion de politicas, planes y programas
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Planes operatives y plan estratégico de la entidad formulados y supervisados en
coordinacion con las diferentes dependencias de la Entidad y de acuerdo con las
disposiciones legales reglamentarias que los regulan.

3 Resultados del plan estratégico y de los planes operativos supervisados y evaluados
continuamente y correctivos tomados cpoertunamente para garantizar el logro de los
objetivos propuestos. :

4. Anteproyecto y proyecto de inversién y funcionamiento de la Secretaria formulados,

evaluados y supervisados de forma coordinada con las diferentes dependencias v | |

cumpliendo con los lineamientos definidos en el Plan de Desarrollo del Distritc_Capital, j&w

N ]
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en el Plan de Gestion Ambiental v en el plan estrategico institucional.

: 5. Banco de Proyectes de la entidad organizado, aclualizado y funcionando de acuerdo con
los principios constitucienales de eficacia, eficiencia, partinencia. economia, celeridad,
publicidad y transparencia necesaries cn la administracion de los bienes publicos.

| 8. Programas de cooperacion tecnica nacicnal e internacienal elaborados de conformidad con
los convenios, acuerdos y compromisos pactados con cada una de las entidades y
cumpliendo con las disposiciones legales que los regulan.

7 Plan financiero plurianual, presupuesto, programa anual de caja y plan de inversiones

glaborados v actualizados de manera coordinada con la Direccion de Gestion

Corporativa y demas dependencias cumpiienda con 1a normatividad vigente. :

Procese de elaboracion, programacion, aprobacion y efecucion del presupuestc de

inversion de la eniidad efoctuado en coordinacion con las dependencias y entidades

responsables dentro de tos términos definidos por la Ley.

9. Presupuesios anuales de inversion supervisados en cogrdinacion con las Secretarias
de Hacienda y Plancacién Distrital y las diferentes dependencias de la Secretaria
Distrital de Ambiente para garantizar €l cumpimiento de los fineamientos establecidos
en el Plan de Geslién Amhiental del Distriio Capiial.

10. Presupuesto por Resultados, planes de accion, PAC, metas e indicadores elaborados,
analizados, actualizados v supervisados en  coordinacién con  las  diferentes
dependencias de la entidad cumgplicndo con las normas legales y Ios procesos y
procedimientos establecidos en las regiamentaciones nacionales y distritales.

i 11. Dependencias asesoradas de forma eficicnte y oportuna en la formulacién y analisis de
indicadores de gestion y herramientas de seguimiento y correctivos tomados a tiempo
con el fin de mejorar la eficacia de la Sccretaria Distrital de Ambiente.

12.Sistemas Informacion, Control de Gestion de la Calidad y desarrello administrativo

i debidamente disefadoes y coordinados y cotrectamenie implementados de acuerdo con
la normatividad vigente.

13. Manual de Procesas y Procedimientos do la Entidad elaborado y actualizado de forma
conjunta con jas dependencias respcnsables de cada proceso y de acuerdo con la

! normatividad vigente.

' 14 Asesoraria eficiente y oportuna en la formulacion y ejecucion, en coordinacion con las
demas dependencias, de las polilicas sobre apoyo téenico e informatico garantizando {a
agilidad, oportunidad y confiabilidad requerida ¢n estos procesos.

“~rma informatica estructurada vy actualizada continuamente  garantizando un’
ynorte gque coadyuve al cumplimiento de las funciones de la Secretaria. _
Wormacgion integrado de 1a Secretaria administrado de forma eficiente para:

. ,u correcto funcionamienta y mantenimients preventive y curative del!

- oftware y los sisternas de red realizado continuamente.
\\ 5n continua para garantizar el correcto uso y funcionamiento de log recursusj%,ftx

w

W
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del sistemas integrados de infarmacion.

18.Direccion de Geslién Corperativa asesorada de forma eficiente en materia de
adquisicién de softwarc y hardware para el dptimo funcionamiento de la Secretaria.

19 Personal de la dependendia evaluado de conformidad con las disposiciones legales

| vigentes.

| 2D Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanenle procurando el cumpiimienio de las metas y objetivos propuestos y
correctives tomadeos a tiempo con el fin de garantizar ka unidad de propésito, al igual que
la eficacia, eficiencia v economia de la gastion

71 Instrumentos propuestos de forma opertuna para garantizar el mejoramiento de los
procadimientos v la prestacion del servicio er cada una de las dependencias de la
Enndad

22 Sistemas de Control Interns Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacién activa y oportuna de las difcrentes dependencias de la entidad.

23 Actividades adelantadas de farma eficiente v oportuna para garantizar la implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad en cada una de las dependencias de la entidad.

V. CDNOCIM!ENTOS BASICDS 'D ESENGIALES L
Constitucion Politica,

Plan de desarrollc distrital

Flan de accidn y politicas de la Entidad.

Normatividad Ambiental nacional y Distrital.

Metodologias para la formulacion de proyectos.

Normatividad Bistrital en formulacidn, seguimiente y reporte fisico de proyectos.
Normatividad Distrital en programacion y ejecucion presupuestal.
Direccion y mangjo de Recursos Humanes.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA o
Estudios _ Experiencia

Fﬂ@@%@M%

Titulo de formacicn profesional en Inpenieria DD:\, {2} anos de experiencia prefesional.

Industrial, Economia, Contaduria, |
Administracian  Fublica, Administracien  ded
Emprasas ¢ Ingenieria Forestal. | Requerimiento

I
iTitulo de especializacion en  areas|Tareta o matricula profesional en los casos .
relacionadas con .as func.ones del cargo. [ieglamentados por la Ley. &#,
Siatlutlade 167 LTyl = _ . L

q
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I -JEE.N'U_F'_C.%CHUE-__ e
| Nivel jerarquico: _ . - - Brofosional__ _ __ _ —— ————— 1-
'Denominacion def empleo: . . - Profsional Espegiaiizado. ]
[Codigo: . . .. D e m o ]
[Grado: . - . ocm T 25 oo __
|No. de cargos:_ . _ . . o CTrece(13_ _ . ——— - - ]
Naturaleza de empleo: . _ " Cayrera Administrativa, _ _ . — — — _
Dependenciai_ _ _ . . .- - - ' fonde se ubique el cargo. _ . _ — ]
 Cargo del supcrior inmediato: ‘Quier gjerza la supenision inmeadiata. |
T T TOF)GNA ASESQRA DE B AREACTON:GORREOR BTIVA ©

L e = e PROPOSITOPRINCIPAL _ _ _ — — — - = = Giera
| Proponer alternativas para el dizefig, formulacién, gjecucion y evaluacion tecnica fimanciera '|
' de los proyectos. de acuerdo con el Plan de Desarroilo del Distrito Capital, el pian estratégico
-| institucional ¥ los planes operativos 4@ las dependercias de la Secretaria.  _ _ |

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESRNCIALES | —

[ {7 Consolidar el plan ¢e inversiones y €l anteproyactoy proyecto de presupuesto de inversiérﬂ
| de ta Secrataria vy colaborar en ¢ tramite paia su aprobacion ante las autoridades|
| gompetenies. |
| 2 Proponer alternativas para €l disefo y 1a fopruiacion de los proyecios de cooperaciﬁnl
| tecnica nacional € internacional en materia ambiental de acuerdo CON los fineamientos |
| sefialados pard tal fin. |
3. Orientar a las depardencias de 12 Secretaria en &l proceso de programacion presupuesta”
y en su seguimiento fisico. dqe conformicad con 108 lineamientos establecidos por la Dﬁcina|
Asesora de Plancacion. |
| 4 Evaluar los planes. programas 'y proycelos provios de la gestion ambiental del Distri’m]
! Capital &n coordinacion con a3 doimas dependencias de la Secretaria ¥ Entidades
| distritales pertinentes. |
| 5. Disenar metodologias de planeaclon y senuimcnio encaminadas a cumnplir los ub}etiuos|
| institucionates de mediano y largo pazo, asi come de avaluacion de los planes ¥y proyectos
| dela entidad.
| 6. Mantener actualizade ol Banco de Proyectos de 1o Secretaria. |
1 7- Crear y aplicar indicadores de impacia, cficacia, economiay eficiencia para &l seguimienta |
|y evaluacion de los proyectos de inversion y relativos @ las demas herramientas de|
planificacion.
Asosorar a las dependencias dc la Secretaria en |a seleccion de 108 indicadores de|
evaluacion y de seguimiento de lo proyecos ¥ actividades necesarias pafg el logro de LDSM

' N
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i objetivos del pian de desarrallo de |la Entidad.

19, Realizar el seguimiento a los planes de accion do las dependencias de la entidad.

10. Coordinar la actualizacion de los indicadores de impacto, presion y respuesta que se
incluyan para el seguimiento y evaluacion de la gestidon ambiental def Distrito Capital.

111, Elaborar los informes y reportes que exigen las Secretarias de Hacienda y de

i Plansacion en materia de indicadores, metas, gjecucién de proyectos, asi como los

: informes de rendicion de cugntas a entas de control.

. 12 Las demas funciones gue correspondan con la naturaleza de la dependencia y que le
sedrn aslgnadas por el superior inmediato.

1 Pian de inversiones v rﬁrr‘\un{"fr‘. de presupuesto e inversion de |la Secretaria consolidados |

LR R | Rt CaliEL Ll LR TSI ol Ve 12 Dol EIdl e LUl ES

de acuerdo con los lineamientos estahlec:dﬂs &n el plan de desarrollo del Distrito Capital y
el plan estratégico institucional v tramitados de forma correcta para su aprobacion ante las
autoridades competentes.

2. Proyecios de cooperacion téonica nacional e internacional en matana ambiental disefiados
y formulado de acuerdo con los lingam:enios establecidos en los convenios suscritos con

: los organismos respectivos.

'3, Orientacicnes de forma eficiente y oporluna a las dependencias de la Secretaria en el
proceso oe programacion presupuestal v en su seguimiento fisico garantizando el
cumplimiento de las disposicicnes legaies y las procedimientos vigentes sobre [a matena.

4. Planes, programas y proyectos evaluados de forma conjunta cor las demas dependencias
de la Secretaria consultando las necesidades del Distrito Capital en materia de gestion
ambigntal.

-5, Metedologias disenadas para proporcionar tos instrumentos y procedimientos requeridos
para garantizar el cumplimiento de los propositos propusstos.

6. Criterios definidas para el Banco de Proyectos facilitan la ejecucion de los procesos de:
seleccion, seguimignto y evaluacion de proyectos v la toma de decisiones pertinentes.

7. Seguimiento a los planes de accion de las dopendencias de fa entidad realizados
oportunamente, corractivos tomadeos a tiempo e incluidos en los planes de mejoramiento. |

8. Asesoria eficiente y oportuna a las dependencizs de la Secretaria respondiendo a sus|
necesidades y requermientos.

9. Indicadores de impacte de la gestion ambiental del Distrito Capital actualizados |

_ continuamente Yacilitando la plancacion, gjecucion y evaluacion de |os diferentes proyectes.

V. CDNDC[E’I_I!E_NTDS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de la Enlidad

2. Normatividad Ambiental nacional y Distriial.

3. Metodologias para la formulacién de proycclos

4. Normatividad Distrital en formulacion, seguimienlo y reporte fisico de proyectos.

Eﬁi_\_l\]urmaﬁvidad Listrital en programarciér: y gjecucion presupuestal. o Ii"".ﬁ'
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Por medio de la cual se ajusts el Manual E specifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la

Tituio de formacien prafesional en Ingenjeria|'l res {3) afios de experiencia profesional
lIndustrial, Ecenomia, Contaduria,
|Admini5tracic'm Foblica, Administracidn dei
Empresas, Administracion fingncierg

Titulo  de  especiglizacion  en E’ireas|Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
relacionadas ¢on ias funciones def cargo. | reglamentados por Ia Ley.

plamnta de la Secrslaria Distrital de Armbierito

VI REQUISITOS DE ESTUDIS'Y EXPERIENCIA _— — — ]

" Estudios | Experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

Reguerimiento

i v QFIGINA ASESORA DE PLA NEACIONCORPORATIVA:

1.

2,

Apoyar v llevar & cabo programas de trabajo relatives a la implementacion, soslenimiento |
| mantenimiente de sistemas administrativos relativos al sistama de Control Interne ¥ sisterna de
gestidn de la calidad

.Las demas funciones que correspondan can !a naturaleza de la dependencia v que le
q p

_ . PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar el levantamicnic de infermacion v programar las reuniones para eiaborar los
diagnosticos requeridos en 3 implementacion de Ios sistemas adrministrativos.

Proponer v disefiar los protocaios, procesos y precedimientos necesarios en las diferentes
actuaciones y tramites de ig entidad.

Orientar a las dependencias do |a Secretarid en la reformulacion ¥y ajustes de los
protocolos y procodimientes.

Llevar y administrar sistema de control de documentacion y archive de los protocolos,
procedimiantos y formatos y formularios de |3 Snorstaria.

Proponer metadologias de seguimiento vy contral para la Supervison de procesos y
productos ne conformae.

Apoyar los procesos de Implementacian y aseguramiento de la calidad v de mejoramiento
continuo que se adelanten en la Secretaria,

Proyectar los infarmes para Iz firma del Jefo ue Oficina los informes que en materia de
Implementacion y seguimientos de los sistornas administrativos de ealidad ¥ control interng
deban presentarse por mandato de ia normatividad vigente,

Formular los indicadores de impacto. eficacia, eccnomia y eficiencia para el seguimiento ¥
evaluacion de ios sistemas administrativos de ca'idad y control intarno.

Proponer esquamas de administracion ¥ contral modernos que contribuyan a la eficiencia y
celeridad de la organizacion ¥ que involucren el usc de tecnologia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIGS DE DESEMPENG) ~

Elementos del sistema de contiat interr y de gestion de la_calidad_de acuerdo enf,,.
I"| v ..II
72
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‘operacién v de acuerde con los [ neamientos legales establecidos.
Sistema de documentacion en funcionamianio.

JEEEX

Fresentacion efectiva y oportuna de los informes -equendeos per los crganismos de control
y la pormatividad vigente.

5. Qrientaciones brindadas de forma eficiente y oportuna a las dependencias de la Secretaria
en la formulacion de procesos, protocolos y sus scportes.

6. Implementacion y mantenimiento de los indicadores de los sistemas administrativos de
contral y de calida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

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

3. Metodologias para la formulacién v estructuracicn de manuales de pracedimientos v

protocolos.

Metodologias para |a formulacion y administrac.on de indicadores.

Metodologias para la formulacidn de proyecotos.

Normatividad Distrital cn formulacién, seguimiento y reporie fisico de proyectos.

M

~ V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios ! ‘Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ingenieria ! Tres (3} afios de experiencia profesional
Hndustrial, Eccnomia, Contaduria, i relacionada con las funcionis del cargo.
Administraciont Pablica, Administracion de

Empresas, Ingenieria Forostal o Geologia.

Requerimiento
Titule de especializacidbn  en  areas Tarsta o matricula profasional en los cascrs
relacionadas con las funciones del cargo. reglanentados porla Ley.

I [

: . FRDPDSITO PRiNGIPAL

‘Fafi;p(':if.far la formulacian, implementacion, egjecucron y evaluacion de pianes pngramas
proyectos aclividades e instrumentos origntados a la atencicn eficiente y oportuna de los
ciudadanos vy a la sclucion de las quejas y reclamos interpuestos en la Secretaria de
cuerdo con las disposiciones legalos v demas normas complementarias y reglamentarias.

d
% 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j
& 7



ALCALIDA MaTTR
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Sacrmara D L

Ambignta

Continuacién de la Resolucién No. ¢ i del S

For medio de fa cual se ajusia of Manual Especilice de Funciones y Requisifos de fos emplecs de fa
planta e ta Secrolaria Disivtal de Amblente

Formular v aplicar los programas, metodoes y procedimientos necesarios para adelantar
los procesns de aiencidn al civdadano y de quejas y solucionas, previa aprobacién del
supenor inmediato.

Coadyuvar sn |la coordinacien v en la rcalizacion de actividades necesarias para el
desarrgilo @ implementacion del sistema de guejas y scluciones de |a entidad de
acuerdo con las directrices impartidas por la Socretaria General del Distrito, aplicando
los carrectivos necesarios para garantizar con eficacia la atencion oportuna y el debido
Proceso.

Desarrollar log procesos de atencion al usuario y poner en conocimiento de las
dependencias respectivas las inquietudes y fquejas formuladas por estos para su

colucion
SOUCIDn.

Velar por la correcta y oportuna atencidon a los ciudadanos que se dirijan a la Secretaria
Distrital de Ambiente o a los centros de atencidn dispuestos en la Capital a solicitar
infformacion o a radicar soliciludes, guejas o reclamoes relacicnadas con ias funciones
prapias de |a entidad.

Disefar meacanismos de faclt acceso a la comunidad que permitan evaluar la
satisfaccion de los ciudadanos, atender las quejas y sugerencias y disefiar en
consecuencia politicas y correclivos arentados al mejoramiento continue del servicio.
Garantizar la efectiva atencion a |os ciudadanos mediante la resolucion y respuesta
operiuna a las diferentes solicitudes y quejas que se presenten.

Coadyuvar al fortalecimiento det Sislema de Control Interne Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad |
Froponer instrumentos gue garanlicen ¢ mejoramiento de los procedimientos y 1a;
prestacion del servicio en ¢l area de su competencia, segun las asignaciones del |
superior inmediata. i
Las demds gue |2 sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaieza del cargo.

- 1

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Frogramas, métodos y procedimientos deonidcamente formulados vy correctamentes
implementados para garantizar el eficiente desarrollo de los procesos de atencién al;
ciudadano y de guejas y solucionas, '
Sistema de guejas y soluciones administrado de forma eficiente de acuerdo con las
directrices impartidas por la Secretaria Genoral del Distrito, y correctivos aplicados
oportunamente para garantizar cor: eficacia la atencion cpertuna y el debido proceso.
Inquietudes y quejas farmuladas por los ciudadanos presentadas oportunamente a las
diferentes denendencias para su solucion.

Atencion correcta y oportuna a los ciudaganoes que se dinjan a la Secretaria Distrital de
Ambiante, @ informacion solicitada cntregada cporunamente.

Evaluacion continua de |a satisfaccidn de los c:udadanos por la atencién de sus quegjas v
sUgerancias.

]
W
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Continuacidn de la Resolucidn No. del

fPor medic de fa cual se giusta ef Manual Fspecifico de Funciones y Roguisios de fos empleos ds la
planta de la Secretaria Distrital de Ambients

6. Politicas ¥ correctives disefados e :mplemer tados para garanhzar &l r‘l"IEjDrEImIEﬁtD'
continuo del servicio de atencian al ciudadano v quejas y solucionas.

7. Respuesta oportuna a las diferentes solicitudes realizadas por los ciudadancs en ta-

subsecretaria y an los cenfros de atencion. :

Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acorde a o

dispuesta por la ley,
9 Sistemas de Control Interno institucional y de Sestidon de Calidad fortalecidos gracias a

la participacidn activa y oportuna de las diferentes dependancias de la enfidad.
10. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramienta de los
procedimientos y la prestacion det servicio on cada una de las dependencias de la

Entidad.

E"“"_

V. CONOCIMIENTOS EASICDS O ESENCIALES

Planes y normas de gestion ambicntal y de conservacion de recursos naturales.

Codigo penal.

Cedigo de policia.

Codigo conlenciess administrative.

Atencidn al ciudadane.

Normatividad distritat. nacional e internacicnal szore gestién ambiental,

Plan de Drdenamiente Territorial. _ o
l. REQUISITDS DE ESTUDIOI Y EXPERIENCIA

Eétdﬂms ' | Experiencia

NoOn AL =

Titulo de formacion profesional cn Derecho, | Tres (3) afies de experiencia profesional -
radministracion publica o ingenieria industrial. |relacionada con las funciones del cargo. '
i

Titulp  de  especializaciocn en  areas: Kequerimiento
relacionadas con ias funciones del cargo. '

. Tarjela profesional de Abogado.

| DIRECCION.PE'EVALUACION, CUNTRDL YVSEGHIWENTO AMBIENTAL
II F’RDFDSITD GENERAL

Desarroliar politicas, planes programas v pfoyc-:"ms que apmyen a gestlon “ambiental
sectorial y que c,ump'urnemn a les actares del seclor a disminuir niveles de afectacion y

contaminacidn y a me;orar fa calidad ambiental del sector.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Propc}ner lineamientos. regulacmnes normativas y reglamentanas para el control de la
contaminacian ambiental y el adecuade aprovechamiento y movilizacion de los recursos

naturales, scgun ¢l sector on ol gue se desempane.
Disefiar propuestas, conforme a la ley y en coordinacion con funcionarios de las

f
.,,

;II-
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Continuacién de [a Resolucién No. ¢i3 L o

Por medic de ia cust se ajusta of Manual Especifico de Funciones y Requisilos de los empleos de fa
planta de la Socretaria Disintal de Ambiente

Direcciones de Planeacion y Gestion Ambiental y Legal Ambiental, referidas a los sistemas
y procedimientos para la expedicion vy saguimiento de concesiones, permisos,

- autorizaciones y licencias ambientales requerdas para el uso, aprovechamiento o

' movilizacién de los recursos naturales, o para ol cesamollo de actividades econdmicas que
afecten o puadan afectar el medio ambiente del Distritc Capital.

3. Participar en la identificacion y analisis de riesgos y en la formulacion del Plan de
Administracion de [Kiesqos de la Sccretaria v de planes y estrategias para la prevencion,
control, mitigacion y manegjo de los impactos amoientales originados por las actividades
del sector productivo y de 1os asentamientos humanos en el Distrito Capital.

4, Impiementar, en coordinacion con ofras instiluc-ones, medidas ambientales preventivas o
correctivas, en casa de violacidn a las narmas de proteccion ambiental y de manejo de

recursos naturales renovables.

5. Desarrollar estrategias v acciones dirigidas a cjercer el control sobre la movilizacion,

I procesamignto vy comercializacion de los recursos naturales, asi como sobre el deterioro
del medio ambiente en coordinacion con la demas dependencias de la Secretaria, las
Alcaldias Lacales y autoridades de policia, cuando sea designado segun su
competencia.

6. Emitir concepins técnicos por los cuales se deban recaudar recursos provententes del
cobro de contribucionas, tasas, derechos, larilas vy mulias derlvadas del ejercicio de las
funciones de 1z entidad.

7. Ewvaluar las actividades de seguimiente, moniterea y control de actividades economicas
contaminantes y sumipistrar opetunamente les conceptos emitidos a las dependencias
competentas de la Sccretaria para la imposicion de las medidas a gue haya lugar,
derivadas d=l incumpliniente de los compromisos establecidos en las concesiones,

! DEMMiSos, duinrtzacionas vy licencias ambientales otorgadas.

|8. Desarrollar mecanismos de concertacidon con los diferentes sectores productivos de la

. civdad y asi mismo con las entidades & instituciones del Distrito, que disminuyan [a

© contaminacidn ambigntal v la optimicen el uso de los recursos naturales mediante la
aplicacion de tecnologias limpias.

8. Imponer ¥y ejecutar sin perjuicio de la cormpetencia atribuida por la ley a ofras
autoridades, las medidas de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de

violacién a las normas de proteccion ambiental ¥y de manejo de recursos naturales’
renovables.

10. Elaborar documentos técnicos soporte de las addiencias publicas que se realicen.

11. Participar en e! desarrollo de las diferentes etapas contractuaigs en |os contratos de Ia|
dependencia y segun la asignacion del supericr .nmediato.

12. Coadyuvar al fortalecimiento del Sisliema de Centrol Interno Institucional y del Sistema

de Gestidn de Calidad.

3.Proponer instrumentos que garanlicen al _mejoramiento de los procedimientos y la ‘}M

J
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14.Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de la dependencia y que le

1.

10. Documentos soportes de las audiencias ploblicas elaborados oportunamente cumpliendo

11. Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acorde a lo

ALCALSA MAY O
DEEBOGOTAL .

Scarclatia Oislti .=I
Arrbienta
Caontinuacion de |a Resolucion No. g5 del 7

[ RCEEE R
. i)

Par medic e la coal so ajusta of Manua! Espocifico de Funciones v Requisitos de los empleos de la

plarda dela Secretaria Distatal de Amibiente

prestacion del servicio en ef area de sy competencia, segun |las asignaciones del’
superior inmediata.

sgan asignadas el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDNIDUALES_{_CRITERIDS DE DESEMPENOQ}

. Lineamientos, regulaciones nonmativas v reglamentarias para el controb de la
contaminacian ambiental ¥ el adecuado aprovechamienio y movilizacian de los recursos
naturales propuestos de conformidad a lo cstablecide en el Plan de Gestion Ambiental,
el Plan de Desarollo y el Plan de ordenamiento territorial.

Propuestas disenadas de confarmidad con la nermatividad ambiental vigente y con el Plan

da Aocian de la antidad rp:nnndlnﬁdn a nrr\hlpm"-\c: ¥ necasidades esnecificas del sector

[Ny~ L) il = LSRR Ll I IS SN Dap e il U0 STl

ldentificacidon v analsis de nesgos realizados de f{}rma gficienta v oportuna garantizando
la obtencién de informacién cicrta, valida y confiable que permite emprender acciones
preventivas, carrectivas o de mejoramiento.

Meadidas ambhicntales implemeantadas de conformidad al tipo de problema identificado ¥
generando ios resultados gue se buscan. -
Control gjercido de forma eficicnie y oportuna sobre las actividades, entes o sectores
vigilados de conformidad con tas normas y procedimientos de ley e involucrando a las
demas dependencia, autoridades 2 instituciones competentes y correspansables de la
gestion ambicntai en el Distrito Capital.

Conceptos tacricos emilidos de forma oporuna vasandose en el analisis ohistivo de datos,
informacion o situaciones relacionadas ¢on el medio ambiente en el sector productivo
abjeto de evaluacidn y elaborados de acuerdo con la metodologia prescrita.

Evaluacion de actividades de seguimisnto, montdoree y control realizado de acuerdo con las
metodologias establecidas y generando conclusiones y recomendaciones relacionadas con
el cumphmiento de metas, la imposicién de sanciones al incumplimiento de pactos y el
impacto sobre [as acciones contaminantes.

Mecanismos de concertacion desamollados de forma conjunta con los diferentes
sectores preductivos, entidades ¢ instituciones del Distrito con el fin de disminuir la
contaminacion ambiental y optimizar el uso de 0s recursos naturales mediante
aplicacion de tecnolpgias limpias. _
Medidas contra los violadores do las normas do proteccion ambiental y ¢l manejo de:
recursos naturales renovables tomadas cumpliende con los tramites y dispostciones
izgales.

con 1gs paramaetros de tipo téonico y juridico que |as situaciones exigen.

dispuesto por la ley.

12 Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Catidad fortalecidos gracias ?1&

I
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Continuacion de la Resclugién No.

Por medio de fa cual sc ajusta ef Manua!l Especifico de Funciones y Requisifos de los empleos de fa
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‘Titulo de formacion profesianal en Ingenieria | Tres {3) ahos de experiencia profesional
Quimica. ingenieria Agricola. Ingenieria Ciwil. |relacionada con las funciones del cargo.
Ingemeria  Forestal, Ingenierta  Ambiental,
iIngenieria Ambierttal y Sanitaria, Ingenieria en
IRecursos  Hidricos y  Gestién  Ambisntal, Requerimiento
-ingenieria Catastral y Geodesia, Inganicria de
Petralecs, Ingerieria  Industrial, |Ingenieria | Tericta o matricula profesional en los casos
‘Geografica, Ingenieria Geologica, Ingenieria [reglamentados por la Ley.

Agrondmica. Ingenieria Tepagrafica,
Agrologia,  Biclegia.  Ecelogia.  Geologia,
Bioquimica, Zooctecnia, Medicina Voterinaria,
Agronomia.  Administracion  Ambigntal o
Derecho

Titulo da gshecializacian & areas
relacionadas con las funciones del carge.

. Codigo de paolicia,

plarta oe la Secretaria Disirital de Ambiernte

-"E"béﬁiéi_paciéﬂ activa vy Upari'hﬁ'dé_ia's diferentes dependencias'dé la entidad.
13.Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de 10s

procedimientos y la prestacion del servicio &n cada una de las deOpendencias de Ial
Entidad. S

v CDNOCIM[ENTDS B_.p.ﬂt_::DS 0 ESENCIALES
Normas ambientales a aplicar segun n el sector.
Procedimientos administratives para |z realicacién de tramites y el mangjo de
informacion. '
Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las|

entidades con las cuales interaciua en cumplimiento de su misidn.

- . o
Formulacion y evaluacién de proycctos.

Técnicas aplicables al tratamiento de residuos solidos, liquidos y Dase0sos.
Codigo penal.

————— e — . B

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXI EXF‘ERIENCIA

Estudios Experiencia

Apoyar la formulacion, |mp|ementdcmn sjecucién y evaluacion de pranesn “programas,
proyectos actividades e instrumentos orientados a la planeacion y |a gestion ambiental de lyﬁf‘

. F‘RDPDS!TD PRIN CIF‘AL
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Continuacién de la Resolucion No.

For medio de 1z cual s aivsta ef Manua! Especifico de Funciones y Foquisitas de fos empleos ds la
plarta de la Secrelaria Disinfal de Amixente

conservacién: restauracion yr' i‘nﬂr’.eja sostenible de los ecosistemas en especial los
-estrategicos y de los recursos naturales del distrilo capitai de acuerdo con el Plan de:
Gestion Ambiental Distrital, las dispcsiciones legales y demas normas complementarnias y

reglamentarias. .

i lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

| 1. Consolidar ¥ analizar la informacidn de las variables ambientales provenientes de las
instancias de coordinacion institucional, otraz dependencias y entidades de caracter
publico o grivado con el fin de generar informacion para fa toma de decisiones en el
seclor.

2. Disefar oz lineamientos pars la expedicodn de politicas, nermas, determinantes
ambientales, planes, planes parciales, programas y provectos referidos al ordenamiente
territorial. usons del suelo urkaro y rural, s sostenibilidad ambiental, planes de
implementacion y regulacion del Distrito Capital v 1a regién.

3. Disenar implementar y actualizar ¢l obsarvaleric ambiental y el desarrollo sostenible del
Distrito Capital.

4. Apoyar la formulacidn, actualizacion y la ejocucion del Plan de Gestion Ambiental del
Cstrito Capita:.

5 Formular y gecutar planes, programas, proyectas y acciones referentes a la planeacion
ambiental y territorial gue segun la nermatvidad vigents sean competencia de la
Secretaria

8. Formular y cjecutar programas, olanes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a

la recuperacicn, conservacion y uso de [os recursos naturales y del ambiente en el;
Dstrito Capital.

‘7. Dirgir y organizar la asistencia técnica y lecnolégica agropecuaria a pequefios
productores an e [istrito Canital y coordinar el desarrollo de los  proyectos
complementarios dirigidos a mejcrar su calidad de vida.

B. Promover |z investigacion, validacién, ajusle y transferencia de tecnologia agropecuaria
y ambiental, para la proteccion vy @l uso sostonible de los recursos naturales y el medio
ambiente, en el Distnto Capital.

9. Participar en ol desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segun |2 asignacion del superior inmediato,

10. Coadyuvar al fortaiecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidan.

“11.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramientc de los procedimientos y la
prestacion der servicic en el area de su competencia, segun las asignaciones del
superior inmediato. '

12. Las demas cue le sean propias © asignadas de acuerdo con |a naturaleza de la

dependencia, '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO) i
- 4
Y
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Continuacién de la Reselucién No. © 13 del "~ © 7

Por medio de fa cudl se ajusta ef Manual Especifico ds Funciones y Regquisitos de los emplens de fa
planta dela Secrefaria Distrital de Ambiente

1. Informacion de las variables ambientales provenientes de las instancias de coordinacién
institucional, otras dependencias y enlidades censolidada y analizada de forma-
organicada v eficiente con el fin de generar informacién veraz para la toma de-

I decisiones en el sectar.

‘2 Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital formulade y evaiuado periodicamente

: teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan de Desarrollo de |a Alcaldia
Mayor de Bogotd, el Plan de Ordenamicnto Territorial y los planes estrategicos y

: operatives de la Secrataria.

‘3. Programas. plancs, proyectos, acciones e instrumentos formuiadeos v ejecutados

: garantizando |a recuperacion, conservacion y uso de Ios recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital

‘4. Asistencia técnica v tecnolégica agropecuaria @ pequefos productores en el Distrito
Capital organizada y programada de forma eficiente para contribuir al mejoramiento de
ia calidad de vida de los agriculteres del Distrito.

5. Transferencia de tecnclogia agropecuaria y ambiental realizada de forma eficiente y
continua para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio

| ambiente, en el Distrito Capital.

|6. Diferentes procesos contractuales debidamente cjecutados y perfeccionacddos acorde a lo

© dispuesto por ia ley.

:7. Sistemas de Control Interno Ingtitucionat v de Gestidn de Calidad fortalecidos gracias a

: la participacién activa y oportuna de Ias diferentes dependencias de la entidad.

8 Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar ¢l mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las deOpendencias de |a
Entidad. . e -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Faolitica.

2. Formulacion. seguimienta y evaluacion de proyectas,

3. Plan de desarrollo del Distrite Capital,

4. Plan estratégico de la Secretaria.

5  MNormatividao ambiental de orden local, distrital y nacional. !

6. Procedimientos administratives para la realizacion de tramites y el mangjo del
informacion. :

7. Manejo presupuestal.

8. Codigo penal.

9. Caodigo de poficia,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

%I{Lﬂﬂ de formacicn profesional en Ingenieria Tres (3} aitos de experiencia_ profesional ,J%
T
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Continuacion de la Resolumﬁn No. del

Por medic do la cual se ajusta ef Manua! Especilico de Funciones y Rogunstos de fos empleos de iz
planta dela Secretaria Disintad de Ambienie

Quimica, Ingenieria Agricela, Ingenieria relacienada con las funciones del cargo.
Civil,  Ingenieria  Forestal,  Ingenieria

Ambiental y  Sanitaria. Ingenisria  en Requerimiento
Recursos llidricos y  Gestign  Ambiental,

Ingenieria Catastrai y Geodesia, Ingenieria l'arjeta o matricula profesional en los casos
de Petroleos, Ingenieria [ndustrial, Ingenieria reglamentados por la Ley.

Geografica, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria

Agronomica, Ingenieria Topografica,

Agrelogia, Biologia, Ecologia, Ccologia

Bicguimica, Zootecnia, Medicina Velerinaria,

Agronomia, Adminisiracion  Ambicntal o

Oerecho.

Titulo  de  especializacien er areas
relacionadas cun .as funciones dof cargo.

DIRECCION DE F’LANEACIDN Y GESTION AMBIENTAL
________________[I___PRDPDSITD PRINCIPAL :
Formular, melementar gjzeuiar y cvaluar las politicas, pldnes prcgramas y proyectos de
gestion ambiental territorial de manera coherente can las politicas ambientales y el Plan de
Gestion Ambiental Distriial v dirigir su gjecucion de acuerdo con las disposicianes legales y

demas narmas complementarias y reglamentarias.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los Diagnosticos Ambientales Locales, los Planes Ambientales Locales y las
Agendas Ambientales Locales.

2. Disenar e implementar poltticas, planes, programas y proyectos que la Secretaria deba
desarrollar en las diferentes Localdades.

3. Implementar las politicas. planes, programas y proyectos orientados a la
desconcentracion de fa Gestidn Ambiental.

4. Participar en ¢l desarrollo de las diferentes elapas contractuales an los contratos de la
dependercia v segun |2 asignac on def superior inmediato.

5. Apoyar la implementacion de las comisicnes ambientales locales o guien haga sus
veces de acuerdoe a lo designaca por la loy.

6. Responder por el proceso de |2 gestion ambigntal local, orientado a la desconcentracion
administrativa y 1os mecanismes formales de la misma, manteniendo su coherencia con
las politicas ambientales del Distrito v con el Plan de Gestion Ambriental.

7. Elaborar y concartar los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.

8. Ejecutar ia estrategia para la fcrmulacion, implementacidn y seguimiente de los Planes
_Locales de Gestion Ambienial. ) ,rf”'
T

81




ALLALIA MaTTE
CE8HOGUIab L

Socrerard D Lal

Ambignta

T toa o mee= fhA Y
Continuacion doe la Resolucian No. EE: del - - 1))
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12.

13 Coadyuvar al fortalecimienio del Sistema de Centrol Interno Institucional v del Sistema

8.

9.

0. Apoyo a las localidades en la icentificacién oporfuna de las necesidades £ iniciativas de

" Garantizar ia articulacion los provectos ambientales locales, con las politicas, planes y

. Supervisar y oricrtar las actividades de los Gestores Locales en jas localidades.
.Determinar las necesidades e iniciativas de gestion ambiental de las localidades,

14 _Proponer instrumentos gue garanticen & mejoramienta de {os procedimientos vy |a

15.

'Dtagnnstlcos Ambientales Locaies. Planes Ambientales Locales y Agendas Ambiantales

J1.Planes y proyectos locales de  gestion  ambiental formulados.  viabilizados, ﬁ“l

planta doe la Scorctaria Distrital de Ambients

programas ambientales del Distrito Capiial

atender los aspoctos relacionados con las propusstas ambientales de las comunidades
y realizar ei acomoanamiants a los alcaldes locales para |3 formulacion de los proyectos

locales
Apoyar en la formulacian, viabilizacidn, imglemantacion y seguimiento de los planes },r

proyectos locales de gestién ambiental. de acuerdo a las peliticas y programas de la-
Secretaria.

de Gastién de Calidad.

prestacidon del servicio en el drega de su compelencia, segun las asignaciones del
superior inmediato.
Las demas que e sean propias © asignadas de acugrdo con |a naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIDS DE DESEMPEND]

Locales cebidamente elaborades v comectamente implementados.

Politicas. planas, pregramas v proyectos ejecutados en las diferentes Localidades de
conformidad caon las disposiciones definidas por la Secretaria Distntal de Ambiente.
Politicas. planes, pregramas y oroyectes Impicmentados de forma eficiente y oportuna
ara garantizar ia desconcentracian de la Gestion Ambiental.

Diferentes procesos contractuales debidamaente cjecutados v perfeccionados acorde a le
dispuesto por [a fey.

Comisicnes awvbientales locales ¢ quicn haga sus veces operande de manera
concerada, oeportuna y eficaz.

Gestion ambicnial local realizada optimizando los recursos disponibles de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestién Ambiental. orientado a la!
Entidad hacia una efectiva descentralizacién administrativa.

Planes |.ocales de Gestion Amkbicntal formulados, implementados y supervisados en
coordinacion con las distintas arcas téonicas de la Secretaria. :
Proyectos ambientales locales formulades y ejeculados en coordinacién con las
politicas, planes y programas amtrentales del Distrito Capitai.

Actividades de los Gestores Locales dirigidas vy supervisadas oportunamente de
conformidad con los las politicas razadas por 1a Institucion.

gestion ambiental gue atiendan las propuestas ambientales de las comunidades.
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implementados y supervisados con el apoyo active y oportuno de esta Direccion de
acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria.

12. Diferentes procesos contractuales debidamente gjecutados y petfeccionados acorde a lo
dispuesto por la ley.

13. Sistermas de Contral Interno Institucional v de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
la participacién activa y cportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

14. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimienios y la prestacién del servicio en cada una de las deUpendencias de la
Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

de gestion :lrnh!nrlf:’.ﬂ ¥ de conservacion de recursos naturales.

i WA wrt | e w8 P b iR ® L= L B N <

Plamae o inrmas
b ICat 1w g J 1% A

Formulacion y gerencia de planes, programas y proyectos.
Manejo y solucion de conflictos.
Conocimientos generales de ia administracion publica. |
Codigo de policia,
Metodologia de Iz invastigacidn, E
Ley de contratacion con el Estado. i
Normatividad distrital. nacional & intemacional sobre gestion ambiental.
Plan de Qrdenamiante Terntorial.

D Dirgccion y manejo de Recursos Humanos,

Vi REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA )

" Estudios Experiencia

SOINSP O RGN

Titwo de formacion profesional en Ingenieria | 1res (3) anes de experiencia profesional

Ambiental, Economista, Sacidloge, | relacionada con las funciones del cargo.
Trabajador Social, Ingenieria Civil, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria [ndustrial, Ingenieria Requerimiento

Catastral y Gecdesia, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, | Tarjeta © matricula profesional en los casos
Ingenieria Quimica. o ngenieria Forestal. reglamentados por ia Ley.

Titule de especializacién  en  areas
relacionadas con las funciones del carga.

I PROPOSITO F PRINCIPAL

\farmular tmplementar elecutar y evaluar las politicas, los planes, programas, proyectos
#%ctwldades e instrumentos para la conservacion, recuperacion y adecuado usoc de IGW

. 83
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Por medio de fa cual 5o ajusta of Manual Especifizo de Funciones y Fequisilos de fos empleas de la

1.

2.

‘recursos naturalos y el medio ambiente en las dreas protegidas del Distrilo Capital, de
| conformidad con ‘as poiiticas Nacionales y Distritales y la normatividad aplicable.

pfanta e ld Becrelaria Distntal de Ambiente

____lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Implementar las politicas del Sistema de Areas Protegidas del Distrito Capital, de acuerdo
con los planes y estrategias furmuiadas por la Sccretaria Distrital de Ambiente.
Formular & implementar planes de ordenamiento v mango ambiental de las areas
protegidas del Disirito Capital. con participacion de las comunidades.
Desanrollar conjuntamente con |la Secretaria Dislrital de Planeacién Distrital las nomas
referidas ar Ordenamienio Terrilenal en los aspectos ambientales.
Coordinar junic con Planeacidn Distrital |a creacien y/o el desarrolio de los instrumentos
de gestion del suelo.

Desarrollar estrategias y planes de conlingencia para el manejo del medio ambiente y
recursos en situaciones de catastrofe ¢ de desastre y coordinar con las entidades
competentes.
Farticipar an el desarrello de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segun la asignacion del superior inmediato.
Coadyuvar al ‘ortatecimiento dcl Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.
Proponer instrumentos gque garanticen ol mejoramientc de los procedimientos y la
prestacion de- servicic en el drea de su competencia, segun las asignaciones del
supariar inmedialo
t.as demas furciones que corresnondan con ta naturaleza de |a dependencia y que la
sean asignads el superior inmediate. )

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)
Politicas ccl Sistema de Areas Protegidas del Distrito Capital implementadas con el fin de:
garantizar la recuperacion y ¢l adecuado uso de los recursos naturales y el medio
ambiente. :
Planes Ordenamiente y Manrcje Ambinntai formulados de conformidad con los!
lineamientos normativos, respetandao los usos de suelo establecidas par ngrma en cada
una de las areas protegidas y respondiendo a las necesidades de las comunidades alii
asentadas y de la ciudadania en general.
Momas refericas al Ordenamienie Territorial on l0s aspectos ambientales desarrolladas de
forma conjunia con la Secretaria Distrital de Planeacion, garantizando e! cubrimiento de
las necesidades reales de las comunidades, las instituciones y |a ciudad.
Instrumentos de gestidén do! suelo desarrcllados de acuerdo con los principios y
acciones establecidas en la polit ca correspondinnie,
Lingamientgs ambientales schalados para ias  areas protegidas disefados de
conformidad con los analisis tecnicos sobre 1os diversos temas y con los elementos | |,
jridicos correspendientes, L :,@;x
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‘6. Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acarde a lo
dispuestc por la ley.

7. Sistemas de Control {interno Institucional v de Gestion de Calidad fortalecidos gracias aI
la participacion activa y oportuna de las diferenies dependencias de la entidad.

8 |Instrumentos propussios de forma oportuna para garantizar e! mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las delpendencias de Ia
Entidad

"~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
Normatividad y politica ambiental. ,
Normatividad y politicas de areas protegidas. ;

Mormatividad de dJominio del sueio.

[ RS ERRT= TR LT I= W T b L LI A Ly i

Plan de Ordenamienio Territonial.
Estrategias para gl zrabajn:: comunitario.
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
Estudlus Experiencia i

————e— — - -

RV ENFRISES

i Tituio de formacian profesional en ingenieria; 1res {3) anos de experiencia profesional |
|Quimica: Irgenieria  Agricola,  Ingenieria, relacionada con las funciones del cargo.
|Givil.  Ingenieria  Forestal,  ingenierta,

tAmbiental v Sanitaria, [Ingenieria en! Requerimiento

!Recursos Hidricos v Gestion  Ambiental, |

tIngenieria Catastral y Geodesia, |"|QE‘F1IEFIE.| arjeta o matricula profesional en los casos
ude Petroleos. Ingenieria Industrial, Iwgenlerldl reglamentadas por la ley.

: Geografica, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria |

Agrongmica, Ingenieria Topografica, !

Agrologia.  Bioiogia, Biologia  marina,’ i
Ecologia, Geologia | Bioquimica, Zootecnia, - f
Medicina Yeterinaria. Agronamia,

Administracior Ambiental o Derecho.

Titulo de especializacion &1 areas
retacionadas con las funciones del cargo.

DIRECCIDN DE GESTION CDRPDRATIV.&
: l. PROPOSITO GENERAL
I:Jecutar 'y garantizar el oficicnte mangjo de [a actividad contractual de acuerdo con la

Ie_glslaﬂlon y reglamentacion vigente para la contralacion estatal.
A _ 1. DESCR]PCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarro!lar y ejecutar la actividad contractuat de confr:rrrmdaci con la narmatmdad Iega/ﬁf“

9
85
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2
3.

4

=l

8.

g

10 Werificar cue los informes y actos admiristrativos que se generen con motivo de las

1.

W hs =

6.
7.

8.
g,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

planta dola Secrotaria Disicital de Arthicnic

que FI]E! la nusma.
Realizar todas accigones neccsarias para ¢l desarrollo de los procesos de contratacion.
Responder por los procesos de selecoon de proponentes. celebracion, gjecucion y
liguidacion de contratos y Convanios quo i sean asignados.

Realizar &l seguimiento & los procesos y procedimientos inherentes al procese
contractual y proponer accionas gue cen lligven al mejoramiento de la labor contractual,
Asesorar a |z Cficina de Gestion Contractual en las etapas, precontractual, contractual
¥ posteantractual dentro de los términos cgales previstos. !
Verificar que todos [fos documentos sopostes necesarics para la contrataciaon’
concuerder plenamente con l¢s requanmientos legalmente establecidos y sugerir los
ajustes nocesarios.

Paricipar en ta evaluacion juridico-administrativa de los procesos contraciuales de |a
Secretaria que le sean asignados

Realizar el =zguimiento al Plan anual dc contratacion de la Secretaria, informando def
resultado a los respansables.

Preparar los actos administrativos relaciorados con la contratacion admintstrativa.

avaluaciones a las propuestas presentadas en |0s procesos cantractuales se ajusten a
las conciciones establecidas en los termros de referencia y pliegos de condicionas.
Froyectar coorunamente las respuosias a2 log recuerimientos de [os entes y
organismos de centrol v a los derechos de pelicion.

Actividad contractual ajustada a la normativicad legal vigente

Eficienta desarmlio de los procesos contractuales

Contratacion administrativa ejecutada en forma eficiente de acuerdo con las normas
aplicables en todas 1as etapas del proceso contractual

Procescs confractuales que cumplan ceon los principios. procesos y procedimientos
establecidos

Asesoria brindada a la Oficina de Gestion Centractual en forma sfectivas v oporiuna al
praceso contractual en cumplimiento dei ohjelo social

Los contratos y convenios scportados con .a documentacian legal establecida para
cada caso.

Evaluacion juridico administrativa de los preceses asignades de conformidad con las
disposiciones legales.

Efectiva y cportuna planeacion y control sobre & Plan anual de contratacien

Actos admiristrativos y documentos reiacionados con la contralacién debidamente !
elaborados vy opcrtunamente presentados

10, Evaluacicnes a ias propuestas presentadas en los procesos contractuales reahzadai’%
b,

T
1

al3
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de canformidad con los términos de referancia y pliegos de condiciones ¥ a]ﬁstadas a.
la normatividad contractual.
11. Respuesid op@rtuna a las peticion% quz en maleria contractual formulen ios

A GDNDC]MIENTDS BASICDS O ESENCIALES
Codigo Contercioso Administrativc
Ley de Contralacion y demas narmas complemeantarias.
Plan de accion y contratacion de la Secretaria. o
RE{JUIS]TOS DE ESTI_._.IDID Y E}{PERIENCIA

Expermnnla

E=sfudios

‘Tres (3) afos de experiencia profesional
relacicnada con las funcicnes del carge.

 Titule de fermacion profesional cn Zerecho.
1

:Titulo  de  especializacion  en  areas

; . . Requerimiento
relacionadas ¢on las funciones del cargo. a

Tarjeta o matricula profesional.

1. IDENTIFICACION, L
 Nivel jerarquico: Prafesional
Denominacion del empleo:.  Profesionat Especializado -
Codigo: T 222 T
Grado: T T e T
No. de cargos: Siete (7}
| Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa |
Dependencla ~ Donde se ubigue el cargo ___
Cargo del superior inmediate: : Quian gjerza |a supervision dlrecia )

____DF[GINA_AS_ESDRA DE PLANE&CIGN EBRPORATWA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Admlmstrar y mantener actualizados los sistemas de informacion de la entidad de tal forma

que sirva para la toma de decisiones de la Secretaria Distrilal de Ambiente v dei Distrito

| Capitat

lil. DESCRIPCIQ@_[_}_E FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar lakores y estudios téonicos para ol desarrolle y consofidacian de los sistemas
de informacién de la entidad.

2. Llevar a cabeo diagndsticos sobr gl estado de desarrollo de los sistemas de infermacién
de la Secretaria.

3. Realizar propuestas de mejeraviento de os sistemas de informacion de la Secretaria .

\y basados en diagnosticos de capucidad, modernidad de los sistemas de informacion.

\% Emitir concepios tecnicos en matoria de cesarrollo y mantenimiento de los sistamas dj/{t;',.,.,-
EMmirCol s IBCNIGHS =drre G 105 s3I bt
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infermacian.

5. Proyectar el presupuesto vy las necesidades do equipos y programas de computo de la
Secretaria.

§. Proyectar y desarmollar ol plan de mantenimionto de computo y redes de la Secretaria,

7. Efectuar ef seguimients y monitcric sobre |4 utilizacion de los recursos de fa red y de los
equipos do apoyo del sistema do informacién.

E. Proponer y desarrcllar el mapa de riesgo informatico de la Secrofaria y sus
carrespondientas planes de contingencia.

9. Adelantar los estudios y los analisis de infermacidn tendientes a la construccidn ded plan
de sistemas de la Secretaria.

H10. Apovar las labores de intervenioria relativas a la contratacidn de servicios, equipamiento, |
soportes y dasarrcllos informaticos.

11.Adelantar labores de revision del licenciamients og los programas de la entidad.

12.Proponar los criterios para ¢l desarrollo de los programas de capacitacion y soports
informatico.

13, Apayar los arocesos contractuales

14.Mantener actualizado el sitio Webd de |a entidad v |a operacion an las comunicaciones de
la Intranet e Intarnet de |a entidad.,

1. Las demas funciones que correspondan ccn a naiuraleza de la dependencia y que le
sean asignadas por autoridad compeltents e

f IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESE_MPEIT.E_DJ

1. Efective desarrolio de los sistemas de informacion

2. Cahdad y oportunidad en la emision de conceplos técnicos tendientes al desarrollo de!
sistemas, estudios de conectividad y modernidad de los sistemas de informacion,

3. Plangs de mejoramiento oportunss y de cantingencia a la medida de la Grganizacion.

4, Apoya ofactive en las labores de interventoria v contratacion de la secretaria en materia
informatica.

5. Las propuestas relacionadas con renovacion tecnoldgica contribuyen al desarrollo del
plan estratégico de sistermas de la entidad.

§. El sitioc Web de la entidad ze mantiene actualizado con informacion oportuna, Gl y
veraz. de acucrdo con la dinamica informativa de la enlidad en su interior y hacia 2l
exterior, los temas tratados y las necesidadoes c2 la administracion. R

V. CONOCIMIENTOS ﬁﬁiSICDS O ESENCIALES !
. Sistemas de Irtormacion.

. Bases de Datos.

. Desarrolle Wen.

Sistemas Ooerativos.

. Redes de Datos.

. Politicas. normas y procedimicnitos instituc.onales,

e :'I:I.rn,
.jﬁ;




F

[ .. . VI_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Titulg de fermacidn profesional en Ingenieria

 relacionadas con las funciones del cargo

———-

Presentar recomendaciones al jefe inmediate para megjorar el Sistema de Control Interno de |

A_CALOIA TAAT DR,
DEBOGO AL &

S&(Z'EL‘;'T:{TZ Diz:-its

Amnients _
, . o1 Ve
Continuaciaon de la Reselucion No. el

FPor riedio deia coal e gjusta of Manual Especifico de Funcfonas y Requisifos de los empleos de fa
Hanta de la Secrelaria Distrilal de Arnbiente

Experiencia
Estudios : _ . o
(Cps afogs y seis meses deo  experiencia

profesicnal relazionada con el cargsG.

de Sistemas. Requerimiento

Titule de  especializacion =2n areas . \ .
Tareta o matricula profesional en los casos
creglamentados por ia Ley.
S R
" OFICINAT DE CGNTRGL INTERNQ_
It. PROPOSITO PRINGIPAL.

la Entidad. come producto de la evaluacion, asesoria, acompafiamiento y  seguimiento.
realizados en las areas y/o temas asignados y de acuerdo a las normas vigentes,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. L

1. Asesorar al personal de la organizacion =n & |mplementdﬂlon },f ElplIEEEIlfm de
mecanismos, lecnicas y eslrategias para realizar el conirol interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Realizar la waleracidn de riesgos del sistema de conlrol interne siguiendo las
metedologias adoptadas por las normas.

3. Realizar evaluacion y seguimient2 del sistoma do control interng, segun ¢l mandato legal
¥ las instruccicones impartidas por el Secretario.

4. Fomentar la cutura de autoconirol en relacion con el sistema de control interng, en las
areas y/o temas que Iz sean asignados.

b, Efectuar el seguimiento a los planes de mejaramientd en 1as fechas y términos previsios
en las recamendaciones surgidas de las evaluacianes.

& Evaluar log mecanismos de participacion c.udadana y la atencion de quejas v reclamos
para gque eslos permitan el curnplimients de los obietivos y 2 gastién de la Secretaria. _

7. Verficar que el procedimiento para la aplicactn del régimen disciplinario se ejerzai
adecuadamcnte por pare de |as personas y areas responsables de esta funcion.

8. Participar en el desarollo de las diferenles elapas contractuales en los contratos de ia

dependencia y seguin a asignacion del superior inmediato.

Proponer instrumentos que garanticen el megjoramiento de los procedimientos y la

prestacion cel servicico en el area de su competencia, segun [as asignaciones del|,

. supefior inmediato. St

_ _ il
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10.Las demas funciones que cotrespondan con |a naturaleza de la dependencia y que le,
sean asignadas el superior inmediato. :

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPEND;[

1. Asesoria orindada de forma oporuna al personal de 1a Entidad sohre ta |mplementacmr‘r
y aplicacion de mecanismos, técnicas y estraiegias para realizar el control interno, de
acuerdo cor [a normatividad vigente.

2. Valoracion de riesgos del sistema de control interno realizada de forma oportuna vy
aplicando los métodos y técnicas especifices,

3. Evaluacion y seguimicnto del sistema de control interno realizado segun el mandato
legal, siguiendo los procedimientos prescritos y dejando registros de los hallazgos,
QbSE!"'-JﬂC!O!"!I'“: "ul' rnr“nmﬂnr‘i.qr_‘mn{ L

4. Cultura de 1utcrc0ntro| en relacion con ! sisterna de control inlerno fementada en las
diferentes irtervencienes que se hacen an las areas y/o temas asignados.

5 Seguimientc a ios planes de mejoramiento efectuado de acuerdo con o previsto en los
informes de evaluacion, en las fechas y t&rmines previsios y haciende uso de losi
protocoios v registros corrgspondientes. ’

6. Mecanismos de participacién ciudadana y de atencién de qugjas y reclamos evaluados de
forma peradica cor: ¢l fin de garantizar ¢l mejoramiento de |a gestién de [a Secretaria.

7. Procedimienios para la aplicacion del régimen disciplinario gjercidos de forma adecuada
por parta de .as personas y areas rgsponsables de esta funcion.

7. Diferentes procesos contractuales debidamente gjecutados v perfeccionados acorde a lo
dispuesta pora ley.

8. Instrumentos propuestos de foerma oportuna para garantizar e mejoramiento de los

procedimienios vy ia prestacion del servicio en cada una de las deCpendencias de la

Entigad.

V. CONQCIMIENT(GS BﬁSICDS O ESENCIALES.

1. Politicas y normatividad aspacifica y relacionaca con el giercicio del Control Interno.
' (suias, circularas, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en

© esta materia.

3. Politicas generales sobre contrel interno institucional.

4. Herramientas de audioria.

5. Capacidad analik |:‘.'3 bara inducir acciones de mejoramiento continuo.

RE-QU!SITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
Estudms Experiencia.

Titulo de formacién arofesional en Ingenieria |[{Jos anos y scis meses de experiencia.
Agronomica, fngenteria Agricala, Ingenferia!pmfesicnalrelaciunada can el cargo.
Industrial,  Ingenieria  Civil, Imgenieria

%forestat: Ingenieria  (Quimica. Ingenieria ) ~_ Requerimientoc

q _____ 2 :ﬂ
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planta e la Secretaria Dislrital de Ambente

‘Sanitaria, Ingenieria Ambfental. Eccnomia. - :
Administracion de Emprasas, Administracion Tarjeta o matricula profesional en los casos:
Fublica. Contaduria Plblica o Derecho. ‘reglarnentados por la Ley.

i
Titulo de  cepecializacion en areas
relacionadas con 'as funciones del cargo.

. PRDPDSITD GENERAL

 Proponer politicas a consideracién de la Dircocion, desarroilar ”piané's' y programas de
gn::hnn ambiantal ¥ reglizar ol C:t:l-nlnmlt:ln‘m evaluacian y eonfrol ambiental an el sactar en

que se desempane,

- 1. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENGIALES L

1. Establecer lineamientos para el contrel de la contaminacion ambiental en la ciudad,
segun el secio” en el que se desempene.

2. Amalizar vy propoanar con atras Direcciones proyectos de regulacidn o modiftcacion
normativa ambiental cen el propasite de proteger los recursos naturales renovables y no
rencvables en el perimetro urbano del Distrilo Capital.

3. Concertar ostrategias tendientcs a generar una cultura de produccion limpia v

' reconversicn industrial. :

4, Aplicar medidas ambientales proventivas o carrectivas, en caso  de wviolacion a las’
normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables, en
coordinacian con entidades Listrilales y autoridades ambieniaies. :

- 5. Liderar y formular planes, programas y estrategias tendientes a |a prevencion, contral,
mitigacion v mangjo de los impactos ambientales criginados por tas actividades
econdmicas gn el perimetre urbano del Distrito Capital.

6. Dirigir v coordinar el proceso de formulacidn de los conceptos tecnicos, solicitudes de
permisos ambientales. aprovechamiento y movilizacion de los recursos naturalas,
otorgamisnio de concesionas, aulorizaciones y icencias ambiantales para el desarrollo
de proyectos, obras ¢ actividades gue afecten o puedan afectar el medioc ambiente en el
perimetra urnanc del Distrite Capital.

7. Plantear las investigaciones, estudios re.acicnados con el deterioro ambiental de los
recursos nalurales renovahles y no renovables en el perimetro urbano del Distrito Capital

|  generados por las actividades economicas que se efectuan en la ciudad.

8. Coordinar fa adminisiracion de funcionamicnte de las redes de calidad ambigntal del
Distrito Capital.

8. Coordinar con la Direccion Legal Ambiental |2 :mposicion de las medidas oe policia y las -
acciones previsias en la ley, on caso de vioiacian a las normas de proteccion ambiental Y1

. de mangjo 2 ~2cursos naturales renovables.

. ™ '#I::III‘I
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10. Coordinar ¢on ias entidades competentes el cesarrgllo de politicas. normas y acciones
origntadas a prevenir y controlar los efectos del deterioro ambiental sobre la salud
humana.

11, Actualizar Ics registros infermaticos de la dependencia y  verificar la exactitud de los
mismos, incluidos los que comrespondan a! sisterna de informacidn  geografica, !
inventarics ce recursos naturales y medic ambiente gue scan de respensabilidad del
sector. .

12 Participar en el desarrollo de las diferentes ctapas contractuales en los contratos de |a
gdependencia y segun |a asignacion del superior inmediato.

13. Coadyuvar al fortalecimiente del Sistema de Caontrol Interno Institucional y del Sistema
de Gestion da Calidad.

14 Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacién de! servicio en el arga de su competencia, scgun ias asignaciones del
superiar inmadiato.

15.Las demas funciones que cerrespendan con a2 naturaleza de |a dependencia y gue le
sean asignadas el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE [ I;_!ESEMPEND]

1. Lineamiertos tacricos formuladas de forma oportuna para controlar la contaminacion
ambiental de |a ciudad.

2. Proyectos de regulacidn y maodificacionzs normativas ambientales analizadas vy
propuestas de forma conjunta con otras Direcciongs con el proposito de proteger los
recursos naturales renovables y no renovables en el perimetro urbano del Distrito
Capital de acuerdo con la normatividad vigente v los plancs estratégicos y operativos de
la Entidad.

3 Programas. proyectos, estralegias y  acciones  egjecutadas rospeondiendo a  las.
necesidades de |a cludad v de |3 ciudadania y se ajustados a los presupuestos de la
Entidad.

4. Concepios tecnicos emitidos oportunamente basados en el analisis objetive de datos,
infformacidn y situaciones relacivnadas con el medio ambiente en el sector productivo

; ohjeto de evaluacion.

5. Informes relacionados con la operacion de 1as redes de calidag ambiental del Distrito
Capital elaborados cportunamente con base en datos fidedignos gue facilitan la toma
de decisionas.

- B. Registros informaticos actualizados continuamente para garantizar la formulacion de
indicadorss ambientales.

- 7. Diferentes procesos contractuales debidamente gjecutados y perfeccionados acorde a lo!

dispuesto por la ley. '

. Bistermas de Control Interno Institucional v de Gestidn de Calidad fortalecidos gracias a .

' laparticipac’or activa y oportuna de las difercrics dependencias de la entidad. '

852
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8, Instrumentos prapuestos de forma Dpcnuna para garanh?ar gl meloramento de los*
procedimientos v la prestacion del servicie en cada una de las deOpendencias de la’
Entidac .. ._ o
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormatividad ambiental distrital, nacional e internacional.
Formulacidon y cvaluacion da provectos de impacto ambiental
Foliticas puklicas en materia ambiental.
Manegjo de informacidn técrica v de equipoes espceiales de medictén,
Manejo de programas basicos dc office y de so'tware especializado.
Andlisis estadistico.
Metodotogias y técnicas del sector

Codigo penal,
Codigo de policia,

VI. REQUISITOS DE EETUDID Y E}{PERIENCIA

Estudios Experiencia

FmﬂQWPwme

' Titulo de formacion profesional en Ingenieriz|Cos afios y seis meses de experiencia
. Quimica, Ingeniaria Agricola, Inganieria Civil, | profesional relacicnada con el cargo. '
Ingenieria Forestal. Ingenieria  Ambiental,

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria - Hequerimiento

en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental, Tarieta ¢ matricula profesional en los casos
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria regiamentados por la Ley.

de Petrélecs, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Geografica. Ingerieria Geclogica, Engenieria

Agrongmica. Ingenieria Topografica,

|Agrolpgia,  Biclcgia, Ecologia, Geologia,

Bioguimica, Zoctecnia, Medicinag Velerinaria, -

Agronomia o Administracion Ambicntal. '

‘Titule de  especializacion en areas
| relacionadas con as funciones dei cargo.

"______ DIRECCIQN.LEGAL AMEIENTAL
o . PRDPOSITD PRINCIPAL
 Prestar apoy’a Jurldlw a ta Direccion. en la aplicacion de normas y procedimientos wgentes
en materia ambiental y en las tramites necesarios para el desarrollo de los procesos

ambientales que agelante |3 Secretaria Distrital de Ambiente.
\m_ o lil. DESCRIPCICON DE FUNCIONES ESENCIALES o
\% Emltlr cr:-nceptc:s J_Jl’ldIEDS sobre la viabilidad dl? proyectos de leyes, decretc-s y actos f"*;i

]
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administrativos que se sometan a su consideracian en materia ambiental

FPresentar los conceptos juridicos gue le scan solicitados ¢n materia legal ambiental.
Dirigir y realizar las investigaciones y estudios asignados por la Direccien. en €l area de
su compatencia.

area de su competencia.

Proponer procedimientos gue garanticen el desamrollo de |as actividades y la prestacion
dei servicio en el area de su competencia, de acuerdo con los requerimientos de los
usuanos.

Freparar las respuestas necesarias a tos requenmientos presentados por los organos de
control v a las accionas de tutela, cumplimiento. populares, derechos de peticidn v an
general de I acips administrativos de competercia de la dependencia.

Parlicipar en las stapas pre-contractuales, contractuales vy posl-contractuales de |a
Direccion

Mantener actualizados el sisterma de inforrmacisn de su competencia vy el manual de

procedimienios de fa dependencia en concordancia con las directrices gque se’

establercan nara tal fin,

de Gestion de Calidad.

10, Proponar instrumentas gue garanticen el majoramiento de los procedimientos y la

prestacion del servicio en el area de su competencia, segun jas asignaciones del
supernor inmediata.

1.Las demas funciones que correspondan con ‘a naturaleza de la dependaencia y que le
sean asignadas el superior inmegiato.

Los conceptos iurrleOS proycclados se fundamentan en el analisis de ias normas que

regulan derechos v deberes en materiz ambiental y la coctrina juridica que exista al!

respecto.

Los conceptos juridicos presentades se fundamentan en las normas y disposiciones
vigentes schre ta mataria y en el analisis de los hechos abjeto de consulta.

Las investigaciones y estudics realizades se cifien a las técnicas v metodologias de |a
investigacion y arrojan elementos de juicio para 'a toma de gecisiones.

las procadimienios y maodificacionas normaltivas oropuestos se basan en el analisis de ia
situacion ambiental de la ciudad y en las necesidades de la ciudadania en materia
ambigntal.

Los procedimientos propuestos se basan er el aznalisis de |as necesidades de los
usuarios y on la capacidad operaliva y de respuesta de |la dependencia garantizando el
mejaramiento del senvicic.

\E@-_ Las respuestas_proyoctadas para los organismos de control y las_ de de_ fos actos ]

Proponer procedimientos y modificaciones normativas cuando fuere necesario, en ell

Coadyuvar ar fortalecimiento dal Sistema do Centrol Interne Institucional y del Sistema |
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administrativos de cc:mpeteuud de la dependﬂncla 56 suportan “en la normatividad
vigente y se producen dentro de [os terminos v plazos de ley.
La Participacion en las etapas pre-contrach:ales, contractuales y post-contractuales de la |
Direccién sc realiza de forma activa y oportuna cumpliendo las dispesiciones legales y los”
procedimigrtos establecidos par la Entida. _
El sisterma ce informacion a cargo y el manuai de procedimienios de |a dependencia se
actuahzan en fungion de las necesidades de la ntidad, la Direceion y de los usuarios dal
servicio.
Los Sistemas de Control Interno Institucional v de Gestion de Calidad estan fortalecidos
gracias a |la panricipacion activa y oportuna de |as diferentes dependancias de la entidad.
bninli il el 2t bl il RS e A P W R
procedimientas v la prestacion del servicio en cada una de las delpendencias de la
Entidad.

V. CDNDGIMIENTDS EAS[CGS + O ESENCIALES

Normatreidad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.

Metodeologias de investigacion.

Normas de cantratacian estatal.

l. Tecnica juricica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
itulo profesional en Derecho Cos afos y seis meses de experiencia
profesional reiacionada con el cargo.

Hulo de  esnecializacidn en argas

. Tarjcta Profesional de Abogado,
i

Il PRDPDS (To PR]NCIFAL

Disefiar y evauar programas, proyectos, actividades e instrumentos arientados a la;

planeacian y la gestion ambienial en el distrito cagital de acuerdo con {as instrucciones dE
la Direccion. ol Plan de Gestién Ambiental Distrital, las disposicionss legales y demas
normas complementarias y reglamentarias.

1.

b

‘. publico o privado con el fin de generar informacidén para la toma de decisiongs en el :T

Hl. DESCRIPCICN DE FUNCIDNES ESENCIALES

Compilar v analizar la informacién de las variables ambientales provenientes de las
instancias de coogrdinacian institucional, otras dependencias y entidades de caracter

i

i



13 Las demas gue le sean propias © asignacas de acusetdo con |a naturaleza de la

1.

10. Participar on ol desarrello de las diferentcs ctapas contractuales en los contratos de la
11. Coadyuvar al fortalscimiento dcl Sistema de Cantrol Interno Institucional y del Sistema

12.Proponer instrumentos que garanticen ol mooramiente de los procedimientos y la
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sector.

Disefiar los lineamientos para la expedicion de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes. planes parciales, programas y proyvectos referidos al ordenamiento
territarial, uscs del suelo urbano y rural, la scstenibilidad ambiental, plangs de
implementacion y regulacion del Distriic Capital v la regidén, la planificacidn vy
ordenamignte ambicntal territorial.

Apoyar la formulacion, actualizacion y la gecucion del Plan de Gestidn Ambiental del
Cristrito Capital.

Formular v ejecutar planes, programas, proyectos y acciones referentes a la planeacion
ambiental v territorial que segun ta normatividad vigente sean competencia de la
Secretaria.

Formular y ejecutar programas, planas, groyecios, accianes g instrumentos origntados a
la recuperacion, conservaciaon y uso de los recursos naturales y del ambiente en el
Dristrito Capital.

Emitir conceplos técnicos que le permitan al Director absolver fag consultas que se le
formulen en ¢l ambito de sus competencias.

Coordinar y garantizar el adecuado flujo de informacion ambiental de conformidad con lo:
establecido en ¢l IDECA.

Presentar los informes que le sean requeridos oor su supenor inmediate juntg con las
recomendaciones pedinentes para el mgoramiente continup de [0S procesos ¥y
procedimientos de gestion ambiental en el distrito capital. '
Promover la investigacién, validacion, ajusta y transferencia de techelogia agropecuaria y
ambientat. para la proteccion y ¢l uso sostenibie de los recursos naturales y el medio
ambiente. en &l Bistrito Capital.

dependencia y segun |2 asignacion del superior inmediato.
de Gestion de Calidad.

prestacion del servicic en el area de su competencia, segun las asignaciones del
superior irmedialo

_dependencia. 5

V. CDNT_BIE;I_JCI_D_NES_._!NDI?_IQ%LES {CRITERID_S DE DESEMFEND}

Infarmacion de las variables ambientales provenientes de las instancias de coordinacion
institucional. otras dependencias y entidades consclidada y analizada de forma;
organizada v eficiarnte con el fin de generar informacion veray para la toma de demsmnesl

en el sectar.

Pran de Gesicn Ambienial del Distrito Cagial formulads v evaluado permdlcament;u .

298
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teniendo en cuen'a ias disposiciones establecidas en el Plan de Desarrolio de la Alcaldia
Mayor de Bogotad, el Plan de Ordenamiento [erritorial ¥ los p'anes estrategicos y
operativos de la Secretaria.

3. Programas, plares, proyectos, acciones e instrumentos formulados y ejecutados
garantizando la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del
ambiernte en el Dist ito Capital.

4 Asistencia tecnica y tecnoldgica agropocuaria a pequefios preductores en et Distrite
Capital organizada y programada <e forma efic’ente para contribuir al mejoramiento de la

. calidad de vida de los agricultores del Distrito. :

5. Conceplos técnicos emitidos de forma oporiuna garantizande la correcta absolucién de.

log asuntos consultadogs v r*llrpnln:-quh oo los rrineining daefiridos en la Constitucion, |a

e Ll I LIRS e S ipraiead LS GRS S T [R¥ LS LE

Ley y las politicas y normas de |a alcaldia Mayor de Bogota vy de la Secretaria.

8. Informes presentados de forma perinente y oportuna para garantizar el mejoramiento

- continuo de los procesos y de los problemas crilicos que estan bajo ia responsabilidad de
la Secretaria.

8. Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionadaos acorde a lo
dispuesto por la ley.

9. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a
la participacicn acliva y oportina de las diferenles dependencias de la entidad.

10 Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mgjoramiento de los!
procedimientos y |a prestacion dol servicio on cada una de las deOpendencias de la
Entidad

V. CDNDCIMIENTDS EASICDS 5 ) ES ESENCIALES
Constitucion Politica.
Formutacian, seguimiento y evaluacicon de proyectas.
Pian de desarrollo del Distrito Capial,
Normatividad ambiental y agraria de orden local distrital y nacional.
Normatividad : 50!_3r_e gf_esarrollo territorial y gesticn ambientat. o

REQUISITOS DE ESTUDIOD Y EXPERIENCIA
Estudms Experiencia

Méwme

i Titulo de formacicn profesional en Ingenieria! Dos  afos ¥ Se's meses de experiencia

| Quimica, Ingeniaria  Agricola, Ingenieria | pro‘esional relacionada caon el camo.
Gl Ingenieria Forestal, [ngenieria !
Ambiental vy Sanilaria, Ingenieria  eni Feqguerimiento i

iRecursos Hidricos y  Gestion  Ambiental, :

Ingen:erla Calastral v Geodesia, Ingenieria Tarjeta ¢ matricula profesional en |los casos

de Petrolecs, Irgenicria Industrial, Ingenieria raglamentados por la Ley. i

fseografica, Ingenieria Geologica, Ingenierfa o ____j‘ﬁy‘
i
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Agrondmica, Imgenieria Yonografica,
Arguitectura, Agrolegia, Biologia, Ecologia,
‘Geologia |, Bioguimica, Zoctecnia, Medicina
Heterinaria, Agronomia,  Admiristracidn
. Ambiental o Derecho.

i :
iTitulo de  especializacion en areas ;
'relacionadas con las funciones del cargo. I

|
[ .« - DIRECCION DE PLANEACION Y GESTION AMBIENTAL -
’ . DRDPD‘-‘.IT["} PRINCIPAL

Ejecutar ¥ evaluar pmhtmaa planea orogramas y provectos de gesucrn armbiental territorial
de acuerdo con as instrucciongs recibidas y do mancra coherente con las politicas
ambientales v =l Plan de Gestion Ambiental Distrital de acuerdo con las disposiciongs

Hegales y demas rormas complemeniarias y reqglamentarias, ]

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC__IAI_-EE

1. Apoyar la eiaboracion de los Dlagﬂmstlcos Ambientales Locales, los Planes Ambientales
Lacales vy las Agendas Ambientales Locales.

2. Participar en el cesarrolle de las diferentes etapas contractuales en 10s contratos de la
dependencia y segun la asignacion del supesrio: inmediato.

3. Apovar la imolomentacion de las comisiones ambientales [ocales o quien haga sus veces

de acuerdo & lo designado por fa ey, |

Desarrollar politicas, planes. programas y proveslos que |a Secretaria deba gjecutar en

las diferenies Localidades.

Elaborar y concertar las Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.

Supervisar y crigntar las actividadcs de los Gestares Localgs en las [ccalidades.

Determinar las necesidades e iniciativas de gestion ambiental de las localidades, atender

los aspectos relacionados con tas propuestas ambigntales de las comunidades y realizar

el acompanarientc a los glcaldes locales para |a formulacion de los proyectes locales

-8. Colaborar con las Localidades en la formulacion, viabilizacion, implementacion vy

" seguimientc de los planes y provectos locales e gestion ambiental, de acuerdo a las
politicas y orogramas de |la Secretaria.

5. Emitir conceptos fecnicos que le permitan al Doector absolver las consuitas que se e
formulen en ¢l amb’to do sus compcotencias

10. Presentar los infurmes que le sean requeridos por su superior inmediato junto con las
recomendacioncs  pertingntes para el mojoramiento continup de (08 procesos ¥
procedimienios de gastion ambiental del disirito canital.

\Sy.Participar en ef desarrollo de las diferentes ctapas contractuales en 1os confratos de la

\Ea depandencia y segun la asignacien del superior srmediato,

: 4
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_T?_Coa@ﬁér_él'_f'{irié_leai?ﬁiéﬁd_ﬂe'l Sistema de Caontrol Interno Institucional y del Sistema de -

i13. Proponer instrumentos que garanticen o' mejoramiento de los procedimientos y lai

1 -Diﬁagncm'lces Aurhientales Locales. Planes Ambientales Locales ¥ Agendab Ambientales

N

Gestion de Calidad.

prestacién del servicio en el area de su competercia, segun las asignaciones del superior

inmediato.
14, Las demas oue lo sean propias © asignadas de acuverdo con fa naturaleza de la

_ dependencia.

Locales debidamente elaborades v correctaments implementados.

Difarantes PINCES0S contractualos debidamente erecitados ¥ P nedeccionados acorde a o

ha

RN L LN BN L R ER R I L W] -,..v..,....._......_,...... e e L L

dispuesto por la ley.

3. Comisionas amuoientales locales © guicn haga sus veces oporando de manera

conceriada, oportuna y eficaz.

FPaoliticas, planes, programas y pro

Politicas, plancs, programas vy proyectos ejzcutados en las diferentes Localidades de

conformidad con las disposiciones definidas nor .a Secretaria Distnta! de Ambiente.

6. Planes Locales de Gestion Ambiental formulados. implementados y supervisados en
coordinacion cor lzs distintas areas técnicas de a Secretaria,

7. Actividades de los Gesiores |ocales dingidas y supervisadas opodunamente de
conformidad con les las politicas trazadas por la institucion. 5

B. Mecesidades = iniciativas de geslidn ambionial de tas localidades identificadas:
gportunamente atendiendo los aspecios relaconados con las propuestas ambientales
de las comunidades y proyectos lucales fermulados en forma conjunta con los alcaldes |
locales para dar respuesta a las demandas ampicntales de [a comunidad.

9. Planes vy proyectos locales de gestion ambiental formulados,  viabilizados,
implermentados v supervisades con el apoyo activo y oportuna de esta Direccién de
acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria.

10. Conceptos gonices emitidos de forma oporunz garantizando la correcta absolucion de
Igs asuntos consultados ¥y cumpiiendo con los principios gefinidas en 1a Constitucidn, la
Ley y las nodit:cas y normnas do la alcaldia Mayor de Bogota y [a Secretaria Distrital de
Ambiente.

11. informes prescntades de forma perinente vy cportuna para garantizar el mejoramiento
continuo de los procesos v de los problemras crilicas que estan bajo 1a responsabilidad
de la Secretaria.

12 Diferentes procesos contractuaies debidamenis gjecutados y perfecaionados acorde a lo
dispuesto por ta gy,

13. Sistemas de Cortrol Interno Instiucional v de Gestidon de Calidad fortalecides gracias a»

oA

\%" ta participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a entidad.

J"i.
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14 Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientes y la prestacién del servicio en cada una de las deQpendencias de la
Enfidad.

L _V CDNDCIMIENTDS__BASICDS 0O ESENCIALES
Planes y normas de gestion ambiental y de conservacion de recursos naturales.
Normatividad Ambientai.
Cenocimientos generales de |a regulacion de {a administracion publica.
Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos,
Manejo de los instrumentos de |a planificacion amypigntal.
Técnicas de manejo y solucion de conflictes.

Madinn nanal
R Ll LR L L

Caodigo de policia.

Codigo contencioso administrative.

1D Metodolegia de la investigacion.

11. Normativigad distrital. nacional & intemacional sobre gestidn ambiental.
i 12. Plan de Ordenamiento Territorial.

o vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

WoNDL RN =

"Titulo de formacien profesianal en Ingenicrial Dos afos y seis meses de experiencia
Ambiental, Economia, Sociolegia Ingenieria | profesional relacionada con &l cargo.

.Civil, Ingenieria Sanitaria. Ingenigria
Industrial, Ingenieria Catastral y Geodesia, Requerimiento
Ingenieria Geografica. Geologia, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Agricola, Ingenieria | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Quimica, o lngenieria Forestal. reglamentados por la Ley.

iTiule de  especializacion  en areas:
Irelaclonadas con Ias funcmnes del cargo

| --:ﬂ!REGCIDN DE GESTfDN EORFDRATIV_.

Il. PRO POSITO PRINCIPAL

Asesorar a ta Direccion de Gestien Corporativa en los asuntos legales y colaborar en la
toma de decisiones y la solucién de problemas de acuerdo con la Constitucion, la Ley v las
disposiciones de la Alcaldia Mayor de Bogotd y demas normatividad vigente,

L. DESCRIFCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

““Proyectar conceptos juridicos sobre la viabilidad de proyectos de leyes, decretos,
Acuerdos, contratos y demas actes administrativos que se sometan a su consideracion,

M




| 2. Emitir conceptos juridices que le permitan ai Drecter de Gestidén Corporativa absolver

10 Revisar la docwreniacion e informacion que ngrese al Despacho del Directar de

“11.Asesorar a ia dirpecion en ¢t cocsarrolle do las diferentes etapas contractuales de los

&

% los asuntos consultados y cump.iznde con los principios definidos en la Constitucion, la
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Continuacion de la Resolucidn’ No

Pormedio de ia cual se glusta el Manual Especilize de Funciones y Requisifos de los emplecs de fla
et de la Secrclaria Disintal de Ambiente

en el area de su competencia.

las consultas que se le formulen en el ambito de sus compeatencias.

3. Asesgrar & la Tireccidon de Gestdn Corporativa en los asuntos relacionados con las
normas de carrera administrativa, y de talento Fumanoe

4. Asesorar a la Direccion de Gestion Corporativa en la correcla apiicacidn de la
normatividad financiera, presupucstal y de mancio de bienes a carge de la entidad.

5. Presentar lgs infurmes gue te sean requeridos nor su superior inmediato junto con las
recomendaciones poriinentes para el ~gjoromiente continue de los procesos v
procedimientos de gestion del talento humano, udquisicion y administracion de bienes y
Servicios.

. Proponer piocedimientos que garanticen el desarrollo de las actividades y |a prestacion
del servicio en el area de su competencia, ce acusrdo con los requerimientos de los
USUaEriQs.

7. Asesorar dl Director de Gestion Corporativa en la alencian de las inguistudes que!
surgen en la Entidad soportando de forma dabica las decisiones tomadas.

8. Preparar las respuestas necesarias a los requerimientas presentados por los organos de
control v a las acciones de tuto a, cumplinignto de acciones populares, derechos de
peticion v en general de Jos actos administratvos de competencia de la dependencia.

9 Revisar ios actos administrativos proyectados para la firma del Director de Gestidn
Corporativa, relacionade con tas funciones vy responsabilidades de su cargo.

Gestion Corperativa con el fin o garantizar gue su titular se mantenga ai tanto de todos
¥ cada uno de los asuntos a suw cargo.

precesos de fa dependencia y en |a toma de dec’signes gue en materia contractual deba
asumir, senun -3 asignacién del superior inmead:alo.
12.Coaagyuvar al forta'ecimiento del Sistema ce Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad,
13.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su compelencia, segun las asignaciones del
superior inmediato.
14. Las demas funciznes que correspondan con @ naturaleza de |la dependencia y que Ie
_3ean asignadas por el superior inmediata.
IV. CONTRIBUCIONES | INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND_]

1. Conceptoq]urlqu proyeﬂtadoq de forma oporluna para dar viabilidad a leyes, decretos
y contratos sometidos a consideracion.
2. Conceptos técnices emitidos de forma opertuna garantizando 1a correcta absolucion de

y

11
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Ley vy las pﬂl::mas y normas de la Alcaldia Mayor de BDthd

3. Asesoria prostada de forma eficiente vy oporiuna atendiendo las necesidades de la

1 Entidad v soportadas las decisiones tomadas

la Informes presentados de forma pertinente y coortuna para garantizar el mejoramiento

continuo de los procesos y de lag problemas crivicos que estan bajo |a responsabilidad de

la direccian.

I5. Pracedimientos propussios basados en ¢l analisis de las necesidades de los usuarios y
en ia capacidad operativa y de respuestz de la dependencia garantizando el
mejoramiento del servicio.

6. Respuestas de los actos administrativos de competencia de g dependencia proyectadas
de canformidad con la normatividad umr--nhﬂ Yo r‘nnllﬂr"dﬂ con los termings y plazos de

ley.

7. Actos administrat'vos proyectados y revisados de acuerdo con fas exigencias de Ley y
los procedimiertos institucionalas para scr prasentados para firma del Secretario.

8. Documentacién e informacion que ingresa a ia direccion revisada cumpliendo con los:
criterips do suficiencia, pertinencia y calidac esiablecidos por la Secretaria Distrital de -
Ambienie.

9. Diferentes proceses contractuales debidaments zjecutados v perfeccionados acorde a to
dispuesto por la ley.

10. Sistemas de Control Interno Institucional y de Geslidén de Calidad fortalecidos gracias a la
participacion activa y oportuna da las difercrtes dependencias de |la entidad. :

11 Instrumentcs pronuestos de forma operfuna para garantizar el mejoramiento de |os
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las deOpendencias de |a
Entidad.

V. EDNDCIMIENTDS BAS_IC_D__S_Q_E@ED{QIALES
il Normatividad. leqislacion y jurisp rudencia cn materia ambiental.
2. Normas de conlratacién con el Estado.

«3. Técnicajuricica para la presentacion de cocumentos.
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Por media de la coal 5o ajusta of Manial! Espocifico do i-unciones y Reguisifos de fos emplecs de fa
arda e la Secrefaria Qisirital de Anthiente

o VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

| .
- Estudios - . Lo
Dos afes vy sels meses de experiegncia
. , oroiesional relacionada con el cargo.

Titulo profesional en Derecho. ! B © g0
. e e . Requerimicnto
‘Titulp  de  especalizagion en arcas

. . |
relacionadas con as funciones del cargo. |
I

T
ddbgﬂdﬂ.

I. IDENTIFICACION.

afjcta o matricula profesional  comeo:

Nivel jerarquico: Frofesional

- Denominacion del empleo: _ Profesional Espemaluada o

Codigo: 222 _

Grado: —_ i e— —_ e e ———— . - e ——— ?4 e m— — ——— . oo

|No. de cargos: i Cinco (5)

‘Naturaleza de empizo: |Lar|era Administrativa ]

De_p_e_m:lenma _ o | Donde se ubigueelcargn.

Cargn del SUPFﬂ?I__iHmedlﬂtﬂ o Quien e _L_Jza E] supervlsmn mmedlata
DESPACHC‘ o : S

Il. PRCPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Secretans en asuntos Iegaleh W colaborsr en la toma de decisiones y la solucion
de problemas de acuerdo con la Constifucion, la ley v las disposiciones de la Alcaldia
i Mayor de Bogota.

[l DESCRIF’CIDN DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Proyeciar conceptos Jund[cos sobre la viakilidad de proyectos de leyes. decretos,

contrales v demas actos adinenistrativos gus se sometan a su consideracion. en el

area de su competencia.

2. Realirar las investigaciones v esiudics asinnados por la Direccion, en el area de su
competencia.

3. Emitir concepios juridicos gL le permitan a Secretario absolver las consultas gue se
le formulen en el ambitc de sus competencias.

4. Revisar las providencias adoptadas en (o8 procesos disciplinarios que se adelanten
an la Secretsria en los cuales so haya interouesto v concedido recurso de apelacidn,

5. Presentar los informes gue lc scan requerices por su superior inmediato junto con las i

\EZ proyvectandao |a decision carrespoendiente en segunda instancia.
ir

r]I i
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10.

11.

12.

13

14.

1.

2.

LU 5

recomendaciones perinentes para &l meciamiento continug de los procesos y'
procedmmientes de gestién del talentc humano, adquisicidn y administracion de’

bienes y servicios.
Froponer orocedimientos gue garanticern ol desamollo de las actividades y la:
prestacion de! servicio en el area de su competencia, de acuerdo con los|
requenrienios de los usuarnos.

Asesorar al Seccretarie en la atencion de las inguietudes que surgen en la Entidad
soportando de forma debida las decisiches tomadas.

Preparar las respuestas necesarias a 105 requarimientos presentados por 10s drganos
de contrel y a las acciones do tutela. cumplimiento de acciones populares, derechos
de peticion ¥y en general de los aclos adminisirativos de competencia de la
depencencia.

Revizar lgs actos adminssiratives  proyeclados para la firma  del Secretario,
relacienado con las funciones y responsabilicades de su cargo.

Revisar la decumentacion & informacion cue ingrese a la entidad con gl fin de

garanhzar que el Secretario se mantanga al funto de todos y cada uno de los asuntos
a su cargo.

FParticipar en ei desarrollo de las diferentes eiapas contractuales en los contratos de.
la dependencia y segun la asignacion dal stearior inmediato.

Coadyuvar a fortalecimients del Sistema de Control Interno Institucional y del
Sistema de Gastien de Calidad

Preporer instrumentos gue garanticen <l moejoramiento de los procedimientos y la
prestacidn de servicio en el area de s, competencia, segunr las asignaciones del
superior inmediato.

Las demas tunciones que cerespondan con a naturaleza de la dependencia y que le
sgan asignadas por el supcrior inmediato.

Ccnceplos uriticos proyet. ados de forma uportuna para dar viabilidad a Ieyes
decretos y contratos sometidos a consideracian.

Investigaciones y estudics realizados < conformidad con tas tecnicas vy
metodoingias de la investigacion generando clemenios de ivicic para ‘a toma de
dacisioras

Conceptos onicos emitidos co forma opertuna garantizande la correcta absolucion .
de los asunos consultadoe: vy ocumpiznde con los principios  definidos en a
Constitucion, la Ley y las pol.t:cas y normas do la alcaldia Mayor de Bogota.

Informes presentados de farma pertmeanis v coortuna para garantizar gl mgjoramiento
continug de los procesos vy de los prchlemas eriticos que estan haje la
responsabilidad de la Secretaria,

Procedimiontns propuestos hasados on of ardlisis de lag necosidades da los usuarios

f

S
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y en ia capacidad crperatiu'é y_{-:l_e respucs’a de la dependencia garantizando el
mejoramiento del servicio. :

6. Asesolia prestada de forma eficientc y oportuna al Secrefario atendiendo sus,
inguietudes de la Entidad y soportando las datisiones tomadas.

7. Respuestas de los actos administrativos de competencia de la dependencia
proyectadas de conformidad con la normatividad vigente y cumpliende con los
termings vy plazos de ley.

8. Actos administrativos proyeciados vy revisaces do acuerdo con las exigencias de Ley
y los procedimientos institucionzles para ser presentados para firma del Secretario.

9. Documentacion e informacion que ingresa a la Entidad revisada cumpliendo con los

criterios de suficiencia, nrxrrrr'ur'rr'lr‘m y calidad cstablecidos por la Secretaria Diztrital de

[ LW B e R e e L ) e Lul )R ) Wi R B )

Ambiente.
10. Diferentes procesos contractuales debidamanta gjecutados vy perfeccionados acorde
a lo dispuesto por la ley.
11. Sigternas de Conlral Interno Institucional y ne Gostien de Calidad fortalecidos gracias
: a la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad,
! 12 Instrumentos propuestos de forma oporlura para garantizar gl mgjoramiento de los
procedimignics y la prestacion del servicio on cada una de las deQpendencias de la.
Entidad. i

4. Normatividad, lpguslacmn y jurisprudencia cn matcria ambicntal,

5. Metodoiogias de :nvestigacion.

8. Normas de conltratacion con el Fstado,

| 7. Tecnica juridica para 1a presentac.on de documentos.

VI REQUISITDS DE ESTUDIO Y EJ{PERIENC‘.IA
Expermncla

; |
! |
: Estudios ' . .
.Dos afios vy tres meses de experiencia
piafesional relacionada can las funciones del

itulo profesicnal en Derecho.
Titulp profesi carga.

.Titulo  de  especializacion en areas

. Requerimiento
relacionadas con las lunciones del cargo.

Taruia Profesional de Abogade.

DIRECC]@N DE EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL "
S F‘RDPDS_I_T_D GENERAL
Implementar los prfqraﬂas ¥ proyoclos gue DElmltan establecer polltlcas ¥ estrateglas

nrlentadas a la disminucion de la contaminacton y al mejoramienta de ia calidad ambleniejj

i
Ol

1 o
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Continuacién de la Reselucion No.

Por mediao de la cual se gjusta ef Manual Especifico do Funciones y Requisitos de fng empleos de 1a
plamta de la Secrelaria Dizirital de Ambienite

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

manejo de 08 recurses naturales v del amuoizenle 2n el Distito Capital.

Implementar, en coordinacion con entidades d2! Distito, planes y estrategias para |a
prevencion, conliol, mitigacién v manejo de los impactos ambientales y desastres
ecoldgicos originades por las actividades del sector productivo en et Distrito Capital.
Adelantar los estudios ambienta'zs corresponcientes a los proyectos de conservacion,
recuperac:on, uso racional y control a la cenlaminacion do los recursos naturales y del

ambiente del Distrito Capital.

Actualzar los rogistros informaticos de la dependencia v verificar :a exactitud de los
mismos.  incluidos los que correspendan &l sistema de informacion geografica,
inventarios de recursos naturales v medio an:irentg que sean de responsabilidad del
sector.

Aplicar el sislema de control y vigiangia at usc » mavilizacién de recursos naturales en el
Distritc Captal.

Emitir conceptas lzenicos sobre solicitudes y auziioria amiental de actividades productivas
y abras con impacie ambiental, desarrolle de las concesionas, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales por expedir o expedidas po: la Secretaria Distrital de Ambiente.
Participar en el desarrollo de las diferentes ctapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segln a asignacicn del superior inmedialo.

Coadyuvar al fortalecimiento del Sisterma de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestidn de Calidad.

Proponer instrurentos que garznticen ol mcoramiente de los procedimientos y la
prestacién del sorvicio en el area de su competenca, segun las asignaciones del
superior mmediato.

1U Las demas funciongs que correspondan con .2 naturaleza de la dependencia y que le

sean asignadas por el superior inmediato.

Adelantar las investigaciones técnicas y procramas de capacitacion 1 encaminados al

IV. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMFENG}
Las investigaciones tecnicas y programas de canacitacion adelantados obedecen al plan
de trabajc estab:=cido por la Direccidn y resporden a necesidades y requerimientos de
la ciudadania.

Los planes y estrategias implemoentades predoecen los beneficios y el impacto caleulado
sobre la calidad ambigntal de la ciudad.

Los estudios ambientales ade'antados se llovan a cabo mediante la aplicacion de

metodologias, procesos e instrumaentos reconocicos y generan conclusiones gue sustentan

las decisiones tormadas por la Direccidn.
Los registros informatices de .a deperdencia contienen datos objetives, validos y
confiables v cubren los diferentes sectores v actividades bajo control.

n
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5. El sistema ae cortrol y vigilancia aplicade al us: v movilizacion de recursos naturales en &l
Distrite Capital se atiene al mandato lagal v obsowvaios procedimientos establecidos en las
normas.

6. Los conceptos técnicos emilidos se basan en 2l andlisis onjetivo de dates, informacion o
situaciones relacionadas con ¢ medio ambicnte en el sector productive objete de
evaluacion.

7. Los requerimionios suscritoes paia el impulan det tramite ambiental se acogen al:
mandato iegal ¥ a las instruccionas impartidas por la Direccion.

B. La paiticipacion en el desarrolle de las difereniss elapas contractuales en los contratos
de la depondoncia se realiza scgun la asignac.or. del superior inmediato.

8. Los Sisternas de Control Interno Institucional v de Gestion de Calidad estan forialecidos

' gracias a la particioacion activa y oportuna de las difcrentes dependencias de la entidad.

10. Los instrumentas se propeonen de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los

procedimientos v la prestacion del servicio €10 cada una de las delpendencias de la
Enfidad.

__  V_CONDCIMIENTQS BASICOS QO ESENCIALES |

Normatividad amhbiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacion oe impacto ambiental de proyectos

Politicas publicas cn materia ambiental.

vi. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
Estudios g Expenem:la

BN =,

Titulo de formacian profesional en Ingenieria " Cos  anos vy tres meses de  experiencia;
Cuimica, Ingonieria Agricola, Ingenicria Civil, profasional relacionada con las funciones del
Ingenieria Farestal, Ingenieria Ambiental, carcc.

Ingenieria Aribiental ¥y Sanitana, ingsnieria

en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental, Kequerimiento

Ingenieria Catasiral v Geodesia, |nganieria

de Petraleos, Ingenieria Industrial, IngenlerlauTarlcﬂ’fa o matricula profesional en los casos
Geografica. Inpeneria Gealdgica, Iﬁgemena reglaentados par la Ley.

Agronomica, fngenieria Tepografica,

“Agrolagia.  Biologia.  Ecolegia, Geclogia,

I Bioguimica, Zootecnia, Medicina Veterinaria.

Biwlogia, Agroromia o Adminisiracion

| Ambiental. !

TitWle de  especializacion en aress
relacionadas con las ‘uncionegs del cargo,

l 10V
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Continuacian de la Resolucion No. 71

Por media de la coal se ajusla of Manoal Espocifics oo runciones v Requisilos de fos emplecs de fa
amta e la Secrufaria Distital de Ambiente

. PRO POSITD PR‘[NCIF‘AL

 Prestar apoyo juridice a la Direccion en la aphcer &n de normas y proc:edlmlentus wgentes
en materia ambicntal ¥ en los tramites necesarios para el desarrollo de los procesos
|ambientales que adelante la Secrataria.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1. F'royectar L,c:rnc,eptc}s juridicos schre la viabiidad de proyectos de leyes. decretos,
contratos y demas actos administrativos gue se sometan a su consideracion, en el area
de su competencia.

Ufﬁﬁr’\r’\*-’\f o | Annc\ir‘nrnﬂiﬁn -i“ I JH
CrestniEar 8 Consiaeracion aon ool

M
]
E

en materia legal ambiental.

3. Participar en las investigaciones y estudios asignados por |a Direccion, en el area de su
competencia.

4. Parlicipar en las etapas pre-coniractuaics, cotractuales y post-contractuales de la
Direccidn.

5. Proponer procedimientos que garanticen el desarrollo de ias actividades y |a prestacién

© del servicio en el area de su competencia, de acuerdo con los reguerimientos de los
UsLIarios.

6. Preparar ias respuestas necesarias a los regucrimientos presentados por los drgancs de'

control ¥y a las acciones de tutela. cumplimierto de acciones populares, derechos de

o peticion y en general de los actos administratives de competencia de la dependencia. i

. 7. Participar or ¢’ desarrollo de las diferentes etepas contractuales en los contratos de la

| dependencia y segun la asignacion del superic’ nmediate.

8. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Czntrol Interng Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

9, Proponer instrumentos gue garanticen el majoramiento de los procedimienios vy 1A
prestacion del servicio en ¢l area de su competencia, segin las asignacionas del
supericr inmrediato.

10. Las demas funciongs que correspondar con |z naturaleza de |la dependencia y que |e
sean asignadas por el superior in‘nediats.

~_ TIV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Conceptos juridicos proyectades de forma oporiuna para dar viabilidad a leyes. decretos
y contratos sometidos & consideracion.

2. Los conceptos uridicos presentados se fundamentan en las normas y disposiciones
vigentes sohre la materia y en el analisis de [os hechos objeto de consulta.

3. Investigaciones y estudios reali-ados de conformidad con las técnicas y metodologias
de la investigacian generando elementos de juicia para la toma de decisiones. _

4 Participacion activa y oporluna en |as ctapas ore-contractuales, contraciuales y p_ust[jm,

= 5
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Continuacion de la Resolucicn No. ' “del '

Por medio de iz cnal se giusta ef Manuval Especifico do Funcionas v Reqguisitos de los cmplecs de fa

| 10. Instrumentos propuestps de torma opcriuna para garantizar el mejoramiento de los

. Titulo profesional en Derecho.

Titulp de  especializacion  en 4reas
relacionadas con las funcionas del cargo.

'—. . P

’Eecutar planes. programas y pru:,-'er:,t( s oriertados a la planeacion y la gestion “ambiental de la
conservacion, restauracién ¥y manejo sostenible de los  ecosistomas en especial los
estrategicos y de los recursos naturales del distrto caoital de acuerdo con la Direccion, el Plan
de Gestidn Ambtiental Distrital. tas dizpesiciones lecalas v demas normas complementarias y

reglamentarias

" contractuates do la Direccion dando Lumplml nto a las dlspmsmmnes Iegates vy los

. Respuestas de los actos administrativos de comnetencia de la dependencia proyectadas

8.

3.

“Normativ-dad. legislacion y Jurlbprudenm‘l_b"l maiora ambiental.

:m}hwr‘ae:

plants de fa Seerotaria Deedntal de Ambiante

procedimientos establecidos por la Entidad.

Supervision, conirol y liguidacién de los contralos asignados realizados de acuerdo con
las normas legales y los procedimientos estahlecidos,

Procedimientos propuestos basados en ¢l anz isis de las necesidades de [os usuarnos y
en la capacidad operativa y de respuest: de la dependencia garantizando el
mejoramienic cel senvicio.

de conformidad con la normatividad vigente y cumpliendo con los términos y plazos de
ley.

Diferentes procesos contractuales debidament: cjecutados y perfeccionados acorde a lo
dispuesto por 12 ley.

Sistemas de Control Interno Institucional y de tizstion de Cailidad fortalecides gracias a
la participacion acliva y opertuna de Ias diferenles dependencias de la entidad.

procedimeenrtos v {a preslacion del servicio er cada una de las deOpendencias de la
Entidad.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES o

Metodaologias no investigacion.

Plan de Gestion Arnbiental del Gistrite Capital.

MNarmas de contratacidn estatal.

Técnica juridica para la redaccion ce normas y Jara la presentacion de documentos, |
~VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experlenma

Estudios

Dos afios y tres meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del.
carga.

Requerimiento
Tare:la Profesional de Abogado
DIREGGIDN N DE PLANEACION Y L-:ESTIDN ANMBIENTAL - 04 L

I, PROPOSITO PRINCIPAL

A .

1,
i




gL
:‘:E.gi
ﬁk H

AL DAL DS MAN S
UEBgEOTaL .

bl..ull'.,lcl Tel THL I-
Amhignti:

Continuacién de la Resolucion No. G173 del P

Por mediz de la cual se ajusta el Manual Espocifico ov Funciones v Regaisitos de fos empleos de la

—al
|

o

@

8.

8.

0. Proponer rsirumenios que garanticen el mi gramignlo de los procedimientos y la

1.

pata de i Seorclara Distotal de Ambionte

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIOZNES E ESENCIALES !
Realizar actividades de divulgacion, capacitacicr y educacion ambiental no formal que;
promuevan 1a cultura de |a gesticn ambiental.
Apoyar la formulacion y adapcidon de politicas. nlanes y programas para el cumplimiento
de {os objetivos ce la Secretaria de Ambiente.
implementar mecanismos para la conselidactdr v funcionamiento eficiente del SIAC vy del
51A asi coro -a gestion que le corresponde la nestion que le corresponda a las distintas
enfidades ntegrantes del SIAC,
Apoyar la formulacion, actualizac’on y la gjec. cien del Plan de Gestien Ambiental del
Dhistrito Cap'lal.
Emitir concantos tecnicos que le permitan al Socretario ahsolver las consultas que se le
formulen en 2! ambito de sus competencias.
Presentar los informes que le sean requeridos nor su superior inmediato junto con las
recomendaciones pertinentes parz el mejo-amiento continuc de [os procesos
pracedimientos de gestién ambiental del distnte capital.
Propeoner y ejecutar politicas y est-atagias en el cesarrollo del Sistemna de Areas Protegidas
del Distrito Capiial con el fin de consotidar su funcicnamients. ;
FParticipar an el desarrolio de las diferentes etaras contractuales en los coniratos de la
dependencia ¥ segun la asignacion del superior inmediato.
Coadyuvar al fortalecimiente del Sistema de Control interna institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

prestacion de. servicio en cl arca do su competencia, segln las asignaciones del
superior nmeadizio

Las demas funciones que corresogndan can i naturaloza de 1a dependencia y que le
sean asigradas poi el superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND_}___
Realizar actividgades de divulgacion, capaﬂuacw y educacién ampiental no formal que
promusyan la cultura de la geslion ambiental.
Politicas. planes y programas debidamante formuladas y correctamente implementadas
para el cumplimianto de los objelivos de 1a Sec: :laris de Ambiente. :
Mecanismos para la consclidacion y furcioramicnto eficiente del SIAC vy del SIA
implemeniados v evaluados continuaments o2 conformidad con los reqguerimientos
legales vigentes.

Gestion  de  las distintas  enticades  inlegranles del SIAC verificada y evaluada
continuameante, correctivos tomados a tiempo.

Plan de Gest'on Ambiental del Sistritc Capili| fermulade y evaluado periodicamente
teniendo ¢n cuenta las disposicichas establocicias on el Plan de Desarrollo de la Alcaldia

Mayor de togota, el Plan de Ordenamiento lerritoriai y los piares estratégicos gfé

|
-
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i 10. Instrumentos oropusstos de forma gportuna nara garantizar & mejoramiento de los
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Titule de  especializacidon en  arcas|Tarsta ¢ matricula profesional en 103 casos;
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Por medic de (a cual se gjusia el Manual Esgecifico de Funciones y Requisitos de lus emploos de la

planta de fa Secrefaria Dusietal de Amivents

operativos de la Secretaria.
Conceptos técnicos emitidos de forma oportuns garantizando la correcta absolucidn de
los asuntos consultados y cumplisndo con |os principios definidos er la Constitucion, la
Ley v las politicas y normas de la alcaldia Mayo: de Bogata y de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Informes presenlados de forma pertinente y coortuna para garantizar el mejoramiento
continug do ins procesos y de los prohlemas criticos gue estan bajo fa responsabilidad
de la Secretaria.

Diferentes proceses contractuales debidamentu ajecutados y perfeccionados acorde a lo
dispuesto por la iey.

Sisternas de Cortrel Interno Institecional y de Cestién de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentc:s dependencias de la entidad.

procedimientas y la prestacion del servicio &1 cada una de las deOpendencias de la
Entidad.

T V. CONCCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental de orden local, d'sirital v nacional.
Metodologias para fa formulacidn y evaluacion ds proyectos.
Flan de Ordenamiento Territorial

VI. REQUISITOS [ DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Expertenma

' Titulo de formacion profesional en Ingenieria|Dos  afios v tres meses de experiencia:
Ambiental, Ingeniaqdia Ambiental y Sanitaria, |prelesional refacicnada con fas funciones del
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestién |carga. '
Ambiental ¢ 3'ologia, ;

Requerimiento

relacionadas con "as functones del cargo. reg.amentados por la Ley. !

T "L IBENTIFICACION T

 Nivel jerarquico: Profesional ]

Denemipacién del empleo: Praoli: signal Especlahzadﬂ

COd'EO - e 22 ———

Grado: S 20 e

| No. de cargos: S Nenliuro (21 .

| Naturaleza de emplec o Garwea Adrmrnstratwa ) ]

| Dependencia; _D{}r S0 uhuque elcarge.

r : L ol

Cargo del superior inmediato: Quicn gjrza la supervision inmediata. jﬂiﬂ)
|
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Continuacion de la Resolucion No.

Por medio do fa cuaf s¢ gjusta of Manwal Espocifico on Sunciones y Requisilos de los emploos de fa
glara de la Scorciaria Dis:rital ds Ambiente

- OFICINA'ASESORA DE F’LANEACIDN EDRPDRATIVA
Il. PRDPDSITO PRlNCIPAL

IIi. DESCRIPCION DE FUNCIO'\IES EsENC[ALES

1. Formular prupuestas refacicnadas con renovason .Lcr‘oioglca de la Secretaria, para la:
optimizacion del desempeno y funcignalidad <o {as redes y eguipos de computo, de;
acuerdo con ‘as neliticas y planes estratégicos 'n sister-as. i
Froponer y mantener aclualizados el plan estratecico de sistemas. i

Implemantar fas peliticas de seguridad en enuipos,  servidores, redes de datos vy

comunicacienes de La Entidad.

4. Desarrolla- programas de utilidad que s:rvan para mejorar (a eficiencia de los procesos y
usa de los equipces.

5. Integrar el Sistema de Informacion Ambental de Distito Capital 2 las edes nacionales e
internaciorales requeridas y a otros sistemas de informacion del Distriie Capital.

& Implementacidn  mecanismos  de  roocloccion,  sistematizacion,  procesamisnto y
consolidacian de |la informacién ambienial que reguiera |4 Secretaria para suministrarla
peribdicamente a otras entidades y para & cumpemienia de sus fungiones.

7. Mantener actualizado ol sitio Web ce la entidad v |a operacidn en las comunicaciones de
la Intranet & Internet de la entidad.

8. Realizar estudios e investigaciones en tecnoogia informatica que le permitan a la
entidad mojorar su productividad en maieria informatica,

9 Administrar la informacidn proveniente de las edes de monitorco y caiidad ambiental,
tendignte a abtener repories actualizadcs para o toma de decisiones administrativas.

10. Realizar las mcdificaciones requeridas en oy diferentes médules del sistema de:
informacion de las depondencias de la Secrets -ia de acuerdo con las necesidades de-
cada una de e’las.

11. Las dermas furciones gue correspondsr con i naturaleza de la dependencia y que le

“sean asignadas por gl superior inmediato. :

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | JRITERIOS [ED_E%E_@F:E_N_Q}__ o

1. Las prepLestas relacionadas con renovacicn |- :cnologica contribuyen al desarrolio del
ptan estrategico de sistemas de la entidad.

2. El Sisterna de nformacion Ambiental del Distrito Capital se integra a las redes nacionales e
internaciorales regueridas v & otros sislemas dg infermacion del Distrito Capital. de
acuerdo con las nocesidades de los usuasios y d= la ciudadania en general.

3. Los meczrismos implementados de recolecnidn,  sistematizacion, procesamiento y
consolidacion de la informacion ambiental faciliiz~ el accesc de las dislintas dependencias | |

« @l sisterna central, el suministro de inforrracion -+ parle de la Secretaria a otras entidades | {#)

ol
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Continuacion de la Resclucion No. 2 1 3 de !

For modio do iz cual se glusta ef Manwual Especificn de Sunciones y Requisifas de los empleos de fa
planta de ta Scorctaria Disintal de Ambiente

y el cumpllmler"to de las funciones de la institucicr.

4. Ei sitio Web e la entidad se mantiene actualizado con informacion oportuna, Otil y
veraz, de acuercdo con |a dinamica informativa de la entidad &n su inlerior v hacia el
exterior, los temas tratados y las necesidades do la administracion

5. Les estudics & investigaciones realizadss cn lzcnologia informatica y comunicaciones
consultan :as necesidades de ia entidad, los avances del momento v las proyecciones
futuras y cfrecen infarmacidn valida y confiable 2 sus usuanos. -

6. La informacior proveniente de tas redes de meniloreo y calidad ambienial se administra
dentro de los parametros técnicos y con criterics de aficacia y eficiencia.

7. Las modificaciones realizadas en los diferenter modulos del sisterna de informacion de

. las deperdencias de la Secretaria agiizan su oparacion  de acuerde con las

| necesidades de cada una de ellas y facilita 1a ‘oma de decisiones de manera eficaz y-

L. oportuna. ) e ]

‘u’ GGNDCEMIENTDS BASICDS O ESENCIALES

7. Sistemas de Informacion.

B. Bases de Datcs.

9, Desarrollc Weo.

10. Sistemas (Ooerativos.

11. Redes de Jatos.

| 12. Politicas, normas y procedimientos Instiuciona. s,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn profesional en Ingenizra Des (2) afos de experiencia profesional

de  Sistemas.  !ngenicria Electrénica. relacicnada con las funciones del cargo.
Administracion de Sistemas de Informacicn o
Ingenieria Industnal Requerimiento

| Titule  de  especializacién en areas'Tarjota ¢ matricula profesional en los casos
frelacionadas cor las funciones del cargo. ‘reglunentados por la Ley.

T | 'OFICTNA DE CONTRCL INTERND
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el $siema de Control Intermo de la Entidad utiizando {as nocrmas de audltr:rna:
generalmente acepladas, la seleccion de indicadores de desempedc, los informes de
gestidn y cualguier otro mecanismo medema de contral gue implicue el usc de la mayoer

tecnologia, eficencia y seguridad.
ll. DESCRIPCION DE I—UNCIUNES ESENCIALES

"-.."arlflc:ar gus los controles para tos procesos y aLtswdades _de Ia Drganlzaclon est&nj"ﬁ
1]
|

1.

113




Gt
ALL M DB
GE NE

.:L,Lr_,[d d st ! ||

Ambienit;

- 9 remaT
. . 'y - I a : s
Continuacion de la Resolucién No, < T 2 del ! :
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i claramente definidos. sean aperladus BE Lump Hny ’I"IE_]OFE‘I"I n de acuerdo con ta evelucion

" de la entidad

2. Recomendar los correctivos necesarios para el desarrollo de los procesas relacionados
cen el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion de la Entidad y para el
cumplimionto o Ias normas, planes, programas, zroyectos y politicas de la institucion,

3. Desarollar 2n oda la organizacidon una cultura de autpcentrol gue contribuya  al
megjoramicnte continug en ol cumplimiento de los objetivos, planes y programas propuestos

. encumplimenio de la misian instilucienal.

4. Verificar la aplicazion de los mecanismos e pan cipasion ciudadana, gue @n desarrolio del
mandato Constitucional y legal, disene la Entidad

5 Reslizar e seguimiento a las observaciones, medidas y acciones de meajoramiento
formuladas a las dependencias de la entidad er el desarniollo de los procesaos de Control
Internc.

6. Establecer relaciones con entes externos respecto del sistema de control interno, en los
temas guc le sean asignados.

7. Verfficar ouz el procedimiento para la aplicacian del régimen disciplinario se ejerza
gdecuadamente por parte de las personas y aress responsables de esta funcidn,

8. Particinar 2n el gesarrolic de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segun la asignacion del supenor inmediato.

9. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Irterno Institucional y del Sistema
de Gestion de Caidad.

10, Prepone:r instrumentos gque garanticen el me.oramiento de los procadimientos y |a
prestacien el servicio en el grca de su competencia, segun las asignacionas del!
superior inmeciato. :

11.Las demads furciones gue correspondan con ia naturaleza de la dependencia y que le

sean asignadas [por el superior inmediato.

_ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITER]DS DE DESEMPEND}

1. Los contio'es para los proensos y actividades de Ia organizacion se vefican con base en

I gstandares y criterios definidos por 1a Ley v 1a Insttucién. :

2. Los correctives recomendados para el maneio de los recursos, bienes y  sistemas de

informacicn v para el cumplimiento de las normas. planaes, programas. proyectos y politicas

i de la instituzion se ajustan a sus necesidades vy sun coherentes con DS resuitados del
seguimierto realizado al Sistema de Control Intems.

3. La cultura de zutocontrol desarrollada con la cntidac se fomenta en las diferentes

intervenciones gue s hacen en las areas y/o temas asigradoes.

La aplicacan de tos mecanismes do participacion ciudadana se verifica pericdicamente,

segun lo prescrice la Ley, conforme al procedimienio establecido y con fines de

mejaramienia de la gestion de la Sacrotaria Distrital de Ambiente. :

El seguimiento a las observaciones, medidas y accicngs de rﬂejo_ramigrﬂ_e_iqrﬁniiggﬁﬁ

LY
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Por medic de la cual se afusta ef Manual Cspacilico Jde Funciones y Hequistios de los empleos de fa
planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

las dependencias en desarrclio de los procesos de control interno se efectiua de acuerdo
con lo previsio en los informes de evaluacion. en las fechas y terminos previstos y
haciendo uso de los protocolos vy registros correspondientes.

6. Las relaciones establecidas con antes externogs respecto del sistema de control interne
son de caracter oficial y se adelantan de acuerdo can terminos previarnente establecidos
por la Adr-inistracion.

7. El procedimeento para la aplicacion del regimen discipiinaric se verifica conlra las!
prescripcicnes de Ley. '

8. La participacion en ¢l desarrolle de las diferentes elapus contractuales en los contratos
de la dependencia se realiza segun la asignacién del superior inmediato.

] CFos e BT L B e o o) p e oy An Cactiar Ae Malidad aobhm faebealm o deme
bl Lub QI{)LU al:,lb LJC.- 'L._..l'l.)lll_ll.)l IJII_ﬂ.,.-IIIl..lI I IQJI.II.I..H...ILJILCJI }’ LS LJCDI.II\JIJ L | Uﬂlluﬂu oGl TN LA AL LA

gracias a la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

10. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar el mejeramiento de los
procedimiantes y 1a prestacién del servicic en cada una de las deQpendencias de la
Entidad.

P V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES .~
1. Herramientas de auditornia.

2. Politicas v normatividad especifica y relacionada con el gjercicio del Control Interno.

3. Guias circulares. instructives y demas documentos que cxpida ¢l gobicrne nacional en

: esta materia.
4. Habilidades para evaluar informes y detectar debilidades al tiempo gque propone
acciones de mepramlentu
I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF'ERIENCIA
E'-;tut.‘flcs Experlencla

Titulo de fermacion profesional en Ingenieria Dos (2) atios de experiencia profesional
Agronomica, Irgenigria Agricala. Ingenieria relacicnacda zon las funciones del cargo. i

Industriat.  Ingeriaeria  Civil,  Ingenieria

Forestal, Ingenieria CQuimica, Ingenieria Fequerimients

Sanitaria, Ingeniera Ambienial, Ingenieria

Catastral Y Geodesia, Ecenomia, 'Tarjeid o malricula profesional en los casos

Administracion de bErmpresas, Administracion | reglamentadss por la Ley.
Publica, Centaduria Poblica o Berecho |

Titule de cspecializacion en areas!
relacicnadas con las funciones del carga. |

SUBSECRETARIA GENERAL'' ::. "0 &
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Continuaciaén de la Resolucion No.

Por medio de la cual se aiusta o Manual Especifico de Funciones ¥ Requisitos de fos emipeas de fa
plarnta de la Secrelaria Disintal de Ambiente

Il. _PRDPDSITD F‘RINCIPAL L
Participar en la fermulacion, implementacion, ejecucion y , evaluacion de planes, programas,
proyectos actividades e instrumentos orientades al cumpliimeento de la Subsecretaria de
 acuerdo con las disposiciones legales y demas rormas complementarias y ~eglamentarias.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1 Asescrar al subsecretario en la formulacidn ¥ Ejacucién de polltlcas ‘planes de accion,

gstrategins. programas y proyectos del Sector Ambienle en el Bistrito y colaborar en el

seguimiento y contral de los mismos. -
2. Revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos relacionados que -

deban scmeterse a consideracion v aprobacion del Secretario.
DFF\UEI"".‘L‘HF conceptos juridicos sobre la viamihdard de proyectos d Inupq decratos

L~ 4] LNEL LY LR ) R ) LULL L DAL o L N} ) LR =R IR LN Em LD el LT ITYRe IER

c,cmtrat::rs y demas actos administrativos gue se sometan a su GonSJderamDn en el argz
de su competencia.

4. Realizar ias investigaciones y estudias asignadns par el Subsecretario, en el area de su
competencia,

5.  Emitir conceptes juridicos gque le permitan al sub:secretacio absolver las consultas que se

_ le formulen en el ambils de sus compeiencias.

‘6. Presentar ns in‘ormes que le sean requeridos par su superior inmedato junto con las

' recomendaciones pertinentes para el maoramicntc ceontinus de los procesos vy
procedim:entos de gestion temas ambientales.

7. Dirigir ¥ controlar el manejo del archive de los actos administratives emanados del
Despachs de la Scceregtaria, numeracion,  registra, y garantizar la custodia de los
mismaos.

8.  Llevar el control de la numeracion consecutiva de les actos administrativos que expida la
Secretaria.

9. Participar en el desarrollo de las diferenies ctapas contractuales en los contratos de la

' dependencia y segln la asignacien del superior inmedialo.

10. Coadyuvar al forlalecimiento del Sistema de Contrel Interno Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

11. Proponer instrumenios que garanticen el mgjoramiente de los procedimientos y la
prestacicn del servicio en el area de su compelencia, segun {as asignaciones del
superior inmeadiato. !

12. Las demas funciores que correspondan con i3 naturaleza de la dependencia y que le’

_sean asignadas por el superior inmedialo.

V. CONTRIBUCIONES INDWIDUALES [Q_FﬂTERIQS IE___E]_I—;FLE_M_I’_END]
1. Asesaria juridica eficiente y oportuna en la formulacion y gjecucion de DD|ItIGEIE planes
de accion estralegias, programas vy proyectos del Sector Ambiente en el Distrito y apoyo

al seguim'ento y mntrml continUD de los misrr‘os

(o
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FPor medio de fa cual se gfusfa o) Manual Especiico de Funcicnes ¥ Requisios de los ermpleos de g
planta de fa Secrefaria Disirtal de Ambienie

para ser presentados a consideracion y aprobacion del Secretario, correcciones y ajustes‘
realizados de forma oportuna.

3. Conceptos juridicos proyectados de forma oportuna para dar viabilidad a leyes, decretosl

oy contratos sometidos a consideracion. !

4 |nvestigacicnes y estudios realizados de confarmidad con las técnicas y metodologias de'
la investinacisn gonorando etementos de juicio para la toma de decisiones.

5. Conceptcs tecnicos emitidos de forma eportuna garantizande |a correcta absclucion de
los asuntes consultados y cumplicndo con los principios definidos er la Constitucion, Ia
Ley y las ocliticas y normas de la alcaldia Mayor de Bogata i

6. informes presenfacos de forma podinente vy oportuna para garantizar | mejoramignto
continuo de los procesos y de los problemas eriticos que eslan bajo 1a responsabilidad de
ta Secretaria I

7. Diferentes procesos contractuales debidamente gjecutados v perfeccionados acorde a lo
dispuesto por la ey,

8. Sistemas do Zontrof Interno Institucional y de Geslidn de Calidad fortalecidos gractas a la
participacon activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a enticdad.

8. Instrumentos oropuesios de forma operuna para garantizar el mejoramienta de o3
procadimiontos v la prestacien del servicic en cada una de las delpendencias de la

Entidad.

o V. CDNDCIMIENTDS BASICOSOE O ESEN?&[___E;E,_ ]
Constitucion Politica.
Metodologias de investigacidn.
Ptan de Grdenamiento Temitorial.
Plan de dosarrolle del Distrite Capital.
Metodologias vara la formulacién y evaluacion de proyectos.
Normatividad, legislacion y jurisprudencia en matena ambiental.
V1. REQUISITOS DE ESTUDID Y EKPERIENGIA

Experiencia i

me#wwﬁ

Estudios

|Dos (2} arons ue experencia profesional:

itulo de formasion cro‘asional en Deracho, .
Tiulo d ' | relacnonada con las funciones del cargo.

Titulo  de  especiilizacion en  areas

. _ ) Reguerimiento
relacionadas ocn :as funciones del carga.

Tarjata profosional de Abcgado.

~ DIRECCION DE EVALUACIDN CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL -

il. PRDPDS]TO PRINCIPAL

”A licar estralegiss e ‘mplementar_programas y proyectos que ger‘teren una cultura dej ﬁ.,;.

LN
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Continuacién de la Resolucion No. del L

FPor medic do la cual se aiusta el Manual Especifico de Funciores v Requisitoy do lns eimpleas de la
planta de la Secrelaria Disirifal de Ambiente

“produccion limpia v reconversion indystrial,

Il DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Implementar lireamientos para gjercer funciones de control y vigilancia sobre |as causas
que ocasionan los /mpactos negativos a la naturaleza y el ambiente segun el sector en el
que se descmpenea.

2. Proponer can otras Direcciones de la Secrelaria programas, proyeclos, acciones /o
estrategias para agecuar la normatividad ambiental, con el proposito de proteger, valorar
y moniiorear usos, transformaciones y aprovechamientos de productos, eiementos,

- recursas, alleradores del ambiente gue afeclan los procesos biogeoquimicos del Distrite

Capital.
2. Contribuir en la formulacion, identificacion, geslion, seguim:ento v monitoreo de
programas. proyectos o procesos relacionados con el deterioro ambiental que

desarroller: las instituciones del sistema nacional ambiental con el fin de establecer:
medidas de prevencion a los factores que afectan el ambiante v los sistemas naturales |
del Distritc Carital. :
4. Hacer. revisar, wvsar, cvaluar y monitorear los conceptos tecnicos, solicitudes, |
otorgamicritos de sicencia, concesiones para el uso. aprovechamignto, transformacion !
meovilizacion de productos y recurscs naturales y amhbientalas del [istrito Capital. i
5. Obtensr, procesar y analizar la informacian gencrada por las redes de calidad dmbiental
i del Distrito Zaoital ;
16 Coordinar zan las entidades competenles e deosarollo de estrategias vy acciones
. orientadas = preverir y controlar los efoctos del deteriore ambiental scors el amoiente y la
; naturaleza
7. Mantener. actualizar vy cuidar la informacién v los registros inlormaticos de fa
+ dependenca vy verificar la exactitud de les mismos, incluidgos [os gue correspondan al
sistema de informacion geografica. inveniarios de recursos naturales y medio ambiente
qgue sean de responsabilidad del sactor
8. Realizar ¢l scguimiento y la evaluacion al cumplimierie de las medidas o sanciones.
impuestas para la prevencidn del deteriore y 1a recuneracion y conservacion de los
recursas raelurales del Distrito Capital.
‘9. Practicar visitas de evaluacion, seguimiente y control a las industrias que adelantan
I procesos productivos y fo de comercio en el perimictro urban del distrito capital.
10, Desarrollas v aolicar estrategias de wigilancia y contral al uso y movilizacion de recursos
‘ naturalas &0 al Sistrtio Capital.
11.Participar =r e desarrolle de las diferentes ctapas cortractuales en los contralos de |a
| dependencia y segln la asignacion del superior inmadiato.
12. Coadyuvar al fortalecimignio del Sistema de Centrol Internc Institucional ¥ del Sistema
de Gesticn de Calidad,
13. Propener instrumentos que garaniicen_el mejcramierto ae fos procedimientos y la
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Continuacion de la Resolucion Na.  ~F ! 4 del

FPor medio de fa cua! se glusta el Manwal Especifica de Funciones v Requisitas de fos emplecs de fa

14.Las demas furciores gue correspondan can la naluraleza de la deperdencia y que le

8.
g2

10. Los tinstrumonins s proponen de ferma oportuna para ca-artizar el mejoramiento de los

0

"Los lineamentos tecnicos se formulan e Implementaﬁ con referencia a las normas

"Nurmdilw‘ed dri LI-—‘[113|

planta de iz Secretaria Distital de Ambierle

prestamon “def servicio en el area de su competenca, segun las asignaciones del
superior nmadiato.

sean asignadas ool el superior inmediato.
IV. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES {CRITERJDS DE DESEMFEND}

vigentes v do acuordo con cronogramas previamente establecidos.

Los proyecios dz regulacion o madificacién normativa ambiental elaborados contribuyen
a la prawaccien de los recursos naturales renovables y no renovables y de la salud
humana er el perimetro urbano del Distrito Capital,

Los prog-amas, proyectos. estrategias vy acciones ejecutados se llevan a cabo de
acuerdo cor protccoles de manegjo técnico de |a situacion debidaments validados.

Los carceplos t2enicos emilides se basan en el analisis objetivo de dales, informacion o
situacioncs relacionadas con el medio ambiente en el sector produclive ohjeto de
evaluacicn v se elzboran de acuerdo con la metodelngia prescrita.

Los informes geirerados relacionados con la operacion de as redes de calidad
ambienta del Distrito Capital son de utilidad para la toama de decizionaes.

Los registros informatices se encuentran actualizados y permiten |3 generacmnl
indicadoras ambicniales.

El seguimianto v % evaluacion al cumplimiante de las medidas o sanciongs impuestas
se realiza cinéncose a la normatividad vigen'tc, a los parametres técnicos de la actividad
y del sector viglados y a los procedimientos sefaladoes para el cumplimiento de esta
funcién

La panticinacidon ¢r. el desarrollo de las diferentes etapas contractua’es en los contratos
de la dependencia se reaiiza segun i asignacion del superior inmediato

Los Sistemas do Control lnterno Institucional v de Gestian de Calicad estan fortalecidos
gracias s 'a parlic pacion activa y oportuna de |as diferentes depergancias de la entidad.

procedinantos vy a praestacidn de! servicio en cada una de las deQpendencias de la
Entidad.

V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Metodolosias o investigacion.
Evaluzacicn de impacto ambiental de proyectas,

Paliticas 2ublicas on materiz amkbiental.

Principins. meatodos vy técnicas de oroducsion mas limpia
Codigo prnal.
Codige de policia.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EKPERIENCIA
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Por medio do 1 cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de foy empleos de la
planta de la Secreladia Distntal de Amibiiente

Estudios Experiencia
:Tiuio de formacien profesional en Ingenieria Cos (2) afios de wxperiencia profesional
Quimica, ingenieria Agricola, Ingener.a Civil relacionada con las funcicnas del cargo.
Ingenieria  Fcorestai,  Ingenieria  Ambienta:,

Ingenieria Ambientai v Sanitaria. [hgenisria ea;

Recursos Hidricos y Gestion Ambicntal,
Ingenieria Calastral y Geodesia, Ingenieria Reguerimiento
de Petréleos, ingerieria Industrial, [nganicria
Geografica, :ngen.eria Geoldgica, Ingenieriz|Taneta o matricuia profesional en los casos
Agronomica, ‘ngenieria Topografica, | reglamentados por la Loy,

Agrologia,  Binlogia, Bivlegia  Marina,
Ecolegia, Geologa, Bioguimica, Zootecnia,
-Medicina Veterinaria, Agroncmia 8]
Administracion Ambierdal

Titwle de  especializacion  ¢n  areas
relacionadas con .as funcienes detcargo
DIRECGEDN DE EVALUACION, CDNTRDLYSEGUIMIENTD AMBIENTAL: 57

It__ERDPDSITD PRINCIPAL _
Impiementar ¢ cvaluar planes, pragramas y proyectos de gasnm arhiental sostenible de 1a !
actividad oroductive ieniendo presente la explotacion adecuada de recursos naturales de
acuerdo con las téonicas de seguridad establecidas. 'as normas ambientales, las politicas
i sobre uso de' suelo aroductiva v |a legislacion vigente sobre mangjo de recursos naturales y
. el medic ambiente. L S
1. DESCRTP{:EDN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diagnosticos y estudios sobre temas especificos de 'a actividad proc:uctwa en el
Distrito Capitai oo acuerde con disposicionas legaics y reglamentarias de jos diferentes |
sectores econcicos.

2. Desarrollar politicas y estrategias para la consgiidacion cde una culiura ambiental y dei
explolacicn de recursos nalurales que respete los niveles v parametros de la gestion
ambienta: y de lz calidad de vida en el Distritle Capital.

.3. Promover la aplicacion de tecnotogias de produccion limpias jue apunten a la proteccion
y 8l uso scstenible de los recursos naturales v del medio ambiente en las actividades
industriates vigiladas por la Secreiaria Distrital de Ambienls,

Emitir conceptos 1&cnhicos y de viakilidad para o desarrollo de proyecios en lgs temas
especificas solicitados par la Direccién de Evaluacian, Control y Segaimientc Ambiental,
cuando estos sear reguerioos. 1
Implemer:ar  mecanismos de  participacién  ciudadana  dentro  del  proceso _de| fu

il
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FPor medio dr i3 cual se giusta ef Manual Especifica de Funciones v Reguisitas de fos ermpiges de fa

8.

g.

10.Proponer rstrumaentos gque garanticen el mejoramiente de les procedmientos y la

11

— |

.Las demas furciones que correspendan can la naturaleza de 1a dependencia y que le

"Los diagrostices y estudios realizados cbedecen a necesidades prioritarias de Ia

planta deia Secrefaria Dishilal de Ambiornlo

consolidacion de |4 expiotaucn de recursos naturales ¥ procesos de prouuccmn lirmpia.
Participar en el desarrcllo y segumiento & o8 planes, programas y o proyectos
adelantados en ia Direccidr.

Formular parametros para el desarrolio de actividades de cooperacion nacional e
internacional, de acuerdo con los lineamientos do la Direccion.

Participar cn el desamrolie de las dilferentes etapas coniractuales en los contratos de la
dependencia y segun la asignacian del suporior inmediateo.

Coadyuvar al fotzlecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

prestacion del servicio en el Area de su competencia. segun las asignaciones del

superior inmadizlo

sean asgradas oor el superior inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INBIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENGO)

-y

comunidad y se 'evan a cabo con la aplicacion de técnicas especificas y sistemas de:
medicidn aplicahies a cada actividad. teniendo en cuenta las disposiciones legales que:!
regulan dicha actividad. '
Las politicas v estrategias desarrolladas rosponden a recesidades reales de las
comunidades vy localidades y producen los resultados esperatos en relacién con |0s
parametros técnicos y legales gque rigen para cada aclividad y sector.

La aplicacion ce recnolegias de produccicn Impia se promueve en las actividades
industriales vigi‘acas por la Secretaria a traves de diferentes mecanismos y medios de
camunicacion, acercamiento y acucrdos y se evaluan sus resultados

Los conceptos t2cnicos v de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas son
emitidos de acuarco con los requearimientos de la Direccion y las disposiciones legales de
la actividad v el seciar.

Los mecanismos de participacion ciudadana para la conservacion de recursos naturales
y las practicas de produccion Impia se aplican conforme a la ley v a las directrices
dadas por |2 enlidad distrital a cargs del tema, bajo los parametros de sostenibilidad del
terriforio donde se ubkquen y con o propodsito de mejoras la calidad de vida de la
poblacidr asentaca en los narrios cercanos

La particioacion en el desarrollo y seguimienta a (08 planes, pregramas y proyectos
adelantados en la Direccidn se circunscribe a las responsabilidades asignadas y a los
terminos establec’'cos por €l superior inmediato.

Los paramotros fiiados para el desarrollo de actividades de cooperacior nacicnal e
tnternacional lienen en cuenta las regutaciones de Ley, las competencias de la-
Secretaria y los lincamienics de la Direccion. o ;
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Poar medio oo la cua! &0 ajusta el Manual Especifico de Dinciones v Requisites do fss omplecs de fa
planta do la Secretaria Distrital de Ambiente

8. La participacion an af desarolio de las diferanies ofapas confractuales en los contratos
de la dependencia se realiza segun |a asignacion del superior inmadialo

9. Los Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestien de Calidad estan fortalecidos
gracias a 'a participacidn activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

10. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar el mgjoramiente de los
procaedimientos y la prestacion del servicio en cada unaz de las deCpendencias de la

Entidad. _ ]

V. CONOCCIMIENTOS B_ASICOS o ESENCIALES
NMormativ.dad vy politica ambiental.

Narmativ dad reguladora de la actividad productiva objeto de intervencion.
Componente ambicntal del Plan de Ordenamients Territarial. ;
Estrategldb de ! rd.bd]O con la comunidad y con aciores socizgles e instituc:onales. 1.
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EKPERIENCIA

Estudlus

%wNe

: . iy L Experiencia
Titulo de  formacidon grofesional en P

' ra, | i iwll Ingenieria . . N .
;ﬁ‘;?:gte;fm IEr'"i =-’1"ra;gri?= Ejtastgﬂ‘ ' CS{}desia Dos [2) aros de sxperiencia profesional

wal, InQSTETE ¥ : “rrelacionada can las funciones del cargo.
Ingemieria Agrmondmica, |ngenicria Acricota,
Ingenteria Ceografica.  Ingenisria Quimicy,
Ingenieria Indusirial. Ficlogia, Binlogia Marina,

logia, AgroneTia. Geclogia o Medicing .
Agrogg a, Agrone d Feguerimiento
Weterinaria

Tarjeta o matricula profesicnal er los casos

' I especializacion en areas
Titulo — d b e reglamentados por la Ley.

“relacionadas con las lunciones del cargo.

L T ~ " DIRECCION LEGAL AMBIENTAL .~
F . PROPOSITO PRINCIPAL
| Prestar apoyc juridico a (g Direccian en la aplicacion de normas y procedimientos vigentes
en materia ammbaertal y en el tramite o :mpulso de los procesos ambientales que adelante la

_S’_E‘PTEE?_U? D 5 r|’[al de Ambiente. ) o

I Ill. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. F’rﬂyeciar 0% COCUMentos ¥z actos administrativos (que procedan an ‘us oiterentes ¢ gtapas
de los procecimienios relacionados con (g8 ramiies ambientalas,

2. Presentar a consideracion del Jefe inmediato 1os conceptos juricicos gue se le soliciten |

en mater iegal ambiental. |

i

NE. Realizar los estudios juridicos gue se requieran en atencion a las actuaciones
\%E\__P_FQCE.‘_dimi':‘l'l'[DE en los tramiles ambentales,

l' 122




ALCALDLE Mavi 1R
LFHOGOrAD T

Sereratara Distr el

Ambiente
Ao e “'|I]T

Continuacién de la Resolucion No: § 1 Sdel "

Por medio da la cual so ajusta ef Manual Especifico do Funciones vy Requisitos o los empleos de la
planta dela Secretarfa fistifal de Ambiente

‘4. Elaborar proyectos de resouesta a los requerimientos presentados por los Grganos de

: control v 4 las peticiones formuladas por personas naturales o juridicas cn el area de su:
competencia.

5. Participar en lzs etapas pre-contraciuales, contractuales y post-contractuales de la
Direccién

. Mantener actualizados el sistema de informacion de su competencia y € manual de
procedimianios de la degendencia en conecordancia con las direcliices gue se
establezcan para tal fin.

7. Coadyuvar al fortalecimienta del Sistema de Control interno institucionat y del Sistema
de Gestion de Calidad.

8. Proponer mnstrumenins que garanlcen el meoramiente de los procedimientcs vy la
prestacion del servicio en el arca do su competencia segun las asignaciones del
superio” inmead.alo

9. Las demas funcignes gue corrospandan con |la naturalera de ta dependencia v que le

_sean asigradas por el supericr inmediato. o

. CDNTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CF{ITERIDS DE DESEMPEND} ]

1. Los documentos y actos administrativos  proyectados sobre tramites ambientales se
fundamentan an cl analisis da las normas gue regulan los derechos y deberes en
materia embienlal v la doctrina juridica que exista al respecto.

2. Los conceptos furidicos preseniados se fundamenian en las normas vy disposiciones
vigentes saore la materia y en el analisis de los hechos objeto de consulta,

- 3. Los estudios realzados se cifen a las técnicas y metodologias de la investigacion y

arrojan e cmentos de juicio para la toma de dec siones.

-4, Las respuestas proyectadas para los organismos de control y para las peticiones de las
personas raturales o juridicas so soportan on fa normatividad vigenie y se producen |
dentro de 'os l2rminocs y plazos de lay,

5. La Participacion on las etapas pre-contractuales contractuales v post-contractuales de la
Direccior se rez‘iza de fonma aclva y oportuna cumpliendo las disposicicnes legales y los
procedimienios establecidos por la Entidad.

€. El sistema de mfoimacion a cargo vy 2 manual de procedimientos ce |a dependencia se
actualizan en funcion de las nacesidades de ia Sccretaria, oo la Cireccian y de los
usuarics dol sevigio.

7. Los Sisternas de Control Interno Institucional v de Cestion de Calinad estan fortalecidos
gracias & |a paricipacion activa y oportuna de las diferertes dependencias de 1a entidad.

: 8. Los instrumenios se proponen de forma oportuna para garantizar el mejoramients de los

' procediricntos y 1a prestacion del sesvicio en cada una de las deCpendencias de [a,

Entidaa.

R'2 GDNDC[MIEN'TOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Nﬂrmatw gad, Iugtalamon y Junsp: udencia en materia ambiental. ' o 'émﬂ
o

g

! 123




ALCALDIA MATOR
CEBOGITAD.C

AacretEra D by

Ambienis

A aren = N I"II‘

Continuacion de la Rcsnlucidnho. {1 i del

Por modio do i ceal so gjusia of Manual Escecifico de Funcionos v Requisites de los omplecs de fa
plante dola Soceetarra Distrilad de Ambienle

12, Metodologias de investigacion.
3. Plan de Gastidn Ambiental del Uislrito Capital
4. MNormas dc contratacion estatal.
5. Técnica jurdica para [a redaccion de normas v para la presentac.on de documentas,
8. Procesns y precedimientos de la Direccion Legal Ambiental. o
! V1. REQLNSITOS DE ESTUD!D Y EKF‘ERIENCIA
Experlenc a
Estudios
: Dos (2) anos de experiencia profesional
| Titulo profesional an Derecho relacionada con las funciones del cargo.
!Titulo de  especializacidn en  areas Requerimiento
‘relacionadas con |as funcienes del cargo.
Tarjela profesional de abogado.

) DJRECGIDN DE PLANEACION Y GESTIDN &MEI!_E_I[I?&L o

i . PROPOSITO PRENC]PAL

:Apuyar a la Dreccion en a3 wnplemewtaclon desarrollo v “evaluacion de! compcnente

ambientai dal Flan de Ordenamiento Territorial v les instrumentos y acciones gue lo

; desarrollan er concordancia con las politicas ambentales del distrito, el Plan de Desarrollo v

Ide Ios pardmetros eslablecidos en el Plan de Gest:on Ambiental del 1Disnto Capitat.

o 1. __QE@ER_IFCIDN DE FUNCIONES ESENC[ALES

1. Promover la planificacion y cvaluacion integral de los instrumantes de ordenamiento:
territorial v de ios provectos de infraestructura uroana v de desanolio fisico de la ciudad,
con criterios ambientales (entre ellos la ecoeficiencia y |la preservacior, "estauracion yfo
aprovechamignio y racuparacidn paisa)iskica y neomaordologica del painmoenic ambiental de
la ciudad con &nfasis en arcas do especial imporancia ecosistémica del Distrito Capital).

2. Proponer metas e indicadores de eficacia v efectividad de la gestion ambiental, tanto de
{a Secretaria Distrital de Ambenie como do las [ocalidades ¢ incorpodarios en la
estrategia de seguimiento y en concordancia con el Plan ce Desarrollo y el Plan de
Gestion Ambiental del Distrite Capital.

3. Proponer, formular y desarmdllar ianes, progiamas, proyeclos o demas acciones dirigidas a
lograr el mejoeramiento ambiertal urbare, la intkeevencion racioral cel ieritono y a orientar
un desarrcllo sostenible en el Distrito Capital y levar a cabo el seguimiento a ios mismos.

4. Qrganizar & pcorporar en el Sistera de Informacidn Ambiental SiA la informacion

producida por la Direccion de Plancacion y Gostion Ambiental con el fin de facilitar su:

consulta v Leo oor parte de las demas dependencias de |a Entidad

Elaborar informes pericdicos sobre 1a gestion ambiental de |z Secretaria en las| ¢

localidades, de confarmidad con los paramelros que la Bireccidn delaming para tal fin. (e

b/
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;9. Las metas o indicadares de gesiion ambiental apiicados tanto a ‘a Secretaria como a los
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Por medic do la cual se ajusta el Manual Especifico do Funciones vy Reguisitcs de los emplecs de fa
planta oo la Secretacds st de Ambiente

18, Emitir cenmpto% técnicos ¥ de viahilidad para ol dasarrollo de proynctos 0 *Jro-gramas eh la
Oficina, cuando iz sean requernidos.

7. Presentar los informes que le sean requeridaes por su superior inmediato junto con las
recomendacioncs perinentes para ol meoloramiento continuo de los procesos y
procedimierios de gestidn ambiental del disinto capital. [

8. Participar en cl desarrollo de las difcrentes ctapas contractuales &n los contrates de la:
dependancia y segun la asignacion del superior inmediato.

% Coadyuvar al fodalecimiento dol Sistema do Contrgl Interna [nstitucicnal y del Sistema
de Gestion de Calidad.

0. Proponer instrumentos gue garanticon g majoramiento de los precedimientos y la
prestacion de! servicic en el area de su competencia, segun las asignaciones del
superior inmeadiato,

11.Las demas funciones que correspordan con & naturaleza de la deparndencia y que e
szan asgradas por el supenor inmediato.

L IV. CONTRIBUCIONES [NDIU]DUALES ([CRITERIOS DE DE_SE_FI.I'!HENQ} ]

1. La gestidn y los conceptos sobre .os instrumentos de ordenamiento territorial y los
proyectos de infraestructura urbana v de desarrollo fisico de g ciuwdad promueven e
incluyen critorics ambisntales.

2. Los planes, programas, proyectos o demas acciones, incluidas las de seguimiento,
mejoran avbientalmente la ciudad, racionalizan la miervencion del terrilorio y orienlan un.
desarrollo sostenible en el Distriio Carital, 5

3. Los conceptos tecnicos y de viabilidad para el cdesarrollo de proyectss © programas son
emitidos de acuerdo con los requerimiantos da fa Oficina y 1as disposicionas legales de la

4. Las actividades, programas, proyectes y demas accionas realizadas por a Dweccion en las

N

actividad y el sector.

localidades reacionadas con el desarrofle o la evaluacion del componerte ambiental del
Flan de Trdenamiente Terrieral o ios instrumentos y acciores gque lo desarrollan,
incarporar criterics ambientaies.

proyectos de las localidades permiten la toma de decisicnes oportuna y eficaz.

& La informaciaon v registres de compeiancia de 1o depandenca permanrscen aclualizados
¥ permie la gaeneracion de esladisticas y priorizacion de las actividades.

/. Los Conceptos técnicos sen omitidos de forma eportuna garartizande la correcta .
absolucion de ios asuntos consultados y cumnziends con los pring piss definidos en la
Ceonstitucion. |z Ley y las pelitcas y normas do |a alcaldia Mayor de Bogola v de laj
Secretara Jisintal de Ambients.

3 los Informeas son presentados de forma perlinente vy oportuna carantizando el
mejoramients continue de los precesos y de Ios problemas eriticos gue estan bajo la

. _responsabylicas de la Secrelaria.
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For medio de ia cial se gjusta ef Manual Cspecificn do Funcionos y Heguisitos de los ompleos de fa
Hanta de la Secrefaria Disfital de Amibiente

9. La partcipacicn en el desarrollo de las diferentes E*apas contracluales en Jus contratos
de la dependencia s& realiza sequn la asignacion del superior inmediato.

10. Los Sistemas do Control Interno Institucional v de Gestion de Ca'idad estan fortalecidos
gracias a la participacion activa y oportuna de |as diferenes dependencias de la entidad.

11. Los insirumantos s& proponen de farma opertuna para garartizar el mejoramiento de los
procedimicnics y la prestacicn del servicio er cada una de las delpendencias de la

________ Entidad.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"1, Reglamentacicn sobre Arquitectura, urbanismo y ordenamiento territorial.

‘2. Gonceptos marlejo mtegrado y normatividad sobre Meadio Ambiente

REQUISITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ~

Estudms Experiencia |
Titulo de  for-acion profesional  en|Dos (2) anoes de oxpericncia profesional:
CArguitectura,  Ingenieria Civil,  Ingenieria | relas onada con las funciones del cargo.
+Forestal. Inceniera Catastral vy Geodesia,
ingenieria Agrons#ica, Inganieria Agricola, Requerimiento
Ingeniaria Geoografica, Ingenieria  Industrial,
Agronomia o Geologia. Tarela o matreula o-ofesional en 10s casos

'reg amentados por la Ley

Titulo  de  especializacién en areas:

relacionadas con las funcignes del cargo.

::5“

DIRECCIQN DE PL#.NEAGION Y GE_'\;“_TI_Q_Q&ME_IENTAL ____ e

1. PRDPDSITD PFQINGIPAL 3 ]

Apayar a la Uficina de Gesticn Ambiental Teritorial en la im pI“mL qacién de procesos de

gestion ambicntal local en concordancia con las politicas ambientaies del distrito, el Plan de

Desarrollc ¥ de los parametros establzcidos en el Plan de Sestidn Ambiental dal Distrito

Capital y demas dispesiciones Icgales con el fin ce garantizar :a adecuada formulacion de
pruyectos arbientales de las localidades.

S Hl. DE?_QR_IE‘_CIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistcrcia técnica a los pro;edos amk entales locales, en concordancia con las

politicas, rares y programas ambentales de la Scorctaria Distrita’ de Ambiente.

2. Promover vy brindar a las localidades apoyo técnico a traves de los gestores locales en la

formulacidn, eurcion, seguimianto y control da plancs y proyectos ambiantales. i

. Elaborar ur p arn de gastos ¢ presupuesto, que contemple el componenie de inversion y

funcionameento de los sistermas de planiflicacion ambiental v su implementacion, | §
B - = —_ P o— - _ — —_——_— 1 1'_?
_r "
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Formedio de fa cual se afusta of Manual Espocifico do Funconces vy Reguisidos da fos ornpleas de la
plarta e la Socredeariz Disteilal de Avibiierni{e

y permite |a generacion de estadisticas y priorizacion de las actividades.
IQ. Los Sistemas de Control Interna Institucional v de Gestior de Calidad estan fortalecidos
gracias a |a participacion activa y oportuna de |as dierentes dependencias de la entidad.
10. Los instrumenios se proponen de forma cportuna para garantizar el mejoramiento de los
, procedimicnios vy la prestacion del servicio er cada una de as delpendencias de la
Entidad. o
V. CDNDCII‘U’[IENTOE BAS]CGS D ESENCIALES
" Normatividad Ambiental.
Conocimientos generales de la regulacidn do la administracian publica.

Metadologias para la formulacion y evaluacion de provectos.
Maneio do os instrumaning de la r\IAmf'r-..w i armhbisnkal

B R [ERT - R R FHs T a1

Tenmcas ue mango y solucion de conflictos.
Metodelogias para la formulacidn y evaluacion de prayeclos.
Técnicas de —anejo y solucion de conflictos. o B
VI. REQUISITOS DE ESTUD!D Y EXPERIENC!A
Estudios Expcrrenma

Amw%wmﬁ

Tituio de formacion profesional er lngenierta | Dos (2 afos de experencia profesional
- Industrial, econce~ia, socidloga, Arquitectura, | relacionada con tas funciones del cargo.
Ingenieria Civil, Ingonigria Forestal, Ingenieria

PAgrondmica, Irgenieria Agricola,  Biologia, Reguerimionto
¥ LY q
vAgrologia, Agronomiga, Medicing Weterinaria o
1
: Zootecnia ‘Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por fa Loy,
Titute de  especializacion ¢n areas
relacionadas =or las funciones del cargo.

[ . . DIREGEIQN DE PLANEAGIDN Y GESTION AMBIENTAL. -

EE P L T e I BT T AN ARSI T e

1. PROPOSITO F’RINCIF’AL_____

Participar =n &l desarollo, mplementacmn seguimionto y avaluacion del uomponente

ambiental cel “lan ce Ordenamierto Territorial y los instrumentos y accionas relacionadas

L lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES EE_EHQ_BL}_:_S o B

1. Promover |a planificacion y evaluasion |Pteqra de Ios instrumentos ce ordenamiento’
territorial v do ios provectos de infrasstructura uibana y de desarrollc fisica de la ciudad,
con criter os ambientales (ecoeficiencia, presenvacion, restauracion ywo aprovechamiento y
recuperacicn naisgjistica y geomorfulégica del patrimonio ambiental de |a ciudad, entre
otros) cor enfasis en areas de especial impertancia ecosistemica dol Dist-ito Capital.

. [NEr, i elndr 1acer sequimiento a dNes, programas royecios
Proponer. formular, implemeniar v hac 0 ! pt prog y proyect

7
71

1 178

\Eﬁ orientadcs al cesarollo sostenible en el Distrito Capital y mejeorarianto ambiental urbang. ff?'!’l

— 7



[ 10. Coadyuvar a’ fortalecimiento del Sistema de Contral Interne Institicional y del Sistema.
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Por medic do la cual se ajusta of Manual Especifico do Funciancs y Reguisitos do fos ermpleos de fa
planta de la Secrelada Distital de Ambienie

segmmner* o Y avaluacion.

4. Servir de facilitador entre la entidad y los actores locales para la presentacion de
proyectus ambientales gue la oficing requisra difundir, concertar y gjecutar.

5 Proponer metas ¢ indicadores de eficacia y efectividad ce |a gestion ambiental de las
locatidades & mncorpararios en la estrategia oo seguimiento de la Secretaria ¥ en
concordancia con el Plan de Desarrollo v &l Plan de Gestion Ambienial del Distrito
Capital y domas disposiciones 'cgalas.

8. Participar en | desarrollo de las diferentes etapas conlractuales en los contratos de la
dependancia y segun la asignazian del superior inmediato.

7. Apoyar la implementacion de las comisiones ambientales locales o guien haga sus veces
de acuerdo alo jesgnnadg alaly |3 I|=-'-.-I

8. Organizar o ncorporar en cf S|stcma de Infermacion Ambienfal 5!A la informacion
producida por 1as localidades con &l fin de faciitar su consulta v use por parte de las
demas depandencias de la Enlidad. establecimicntes pihlicos y ciudadania,

8. Elaborar n'crmes pencdicos sobre la gestion ambienta! de la Sscrgtaria en las
localidadas, de confoermidad con los parametros qug la Direccidon determine para tal fin,

de Gestici: de Calidad.

11.Proponer instrumentes que garaniicen el mgjoramierto de ios precadinmientos y la
prestactor desl servicio en el ared de su competencia, s2gqun 1as asignaciones del
supenor irmeadiata,

12.Las demas funciones que correspondan con |a naturaleza de la dependencia y que le
sean asianadas por el superior inmediato.

| _IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND] _

1. Los proyootes ambientales iocales formulades sc ajustan a las poiiticas. planes y)|
pragramgs ambientales de la Secretaria Distrital de Ambienta,

2. bLos Sistemas de planificacion ambiental estiar disefiados. ejecutades y evaluados de

‘3. Los planes vy proyectos ambicntales de las Iccaldades cumplen cor los parametros

'8. Lainformacior y registros de competencia de la dependencia permanecen actualizados

farma eficar con caeleridad v opoeriunidad.

técnicos requeridos.

4. Los proyactos ambientales son socializados con lcs actores [ocales ogrando su eficientg
gjgcuciar

5 Los diferer:es procesos contractuales estan delidamente gjecutacos vy perfeccionados |
de confor~dad con o dispuesto por la ley.

6. Las Comisiones ambientales locales o guien haga sus vecess sperar de manera
gconcertaca. oportuna y eficaz.

7. Las metas ¢ rdicadores de gestion ambienla! aplicados tanto a la Secretaria como a los
proyectos do las localidades pormiten la toma do decisiones eportuna v eficaz.
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Por medio de 'a cual se ajusta ef Manual Lspecifico dg Funciones y Reqguisitug de s emiplecs de fa

14.

15,

N

i

10.

1.

12.

13.

16.

17.

18.

plamia de la Scorelaria Disidtal de Amblenta

Implementar acciones que tiendan al mem*amu:nto ambiental de la oferta cuartitativa ¥
cualitativa de espacio piblico.
Proponer e implementar mecanismos de parlicipacion ciudadania =n el proceso de
ordenarmenio urbano,
Colaberar en el disefio, implementacion y evaluscion de los mecanrismaos de parlicipacion
ciudadana dentro del proceso de ordenamicato urbang. especialnente en areas de
importancia ecosistemica.
Desarrollar estrategias que contnbuyan a la consolidacion d¢ la estructura ocolégica
principal, corfarme a lo establecido cn el Plan de Ordenamiento Territorial,
Desarrolla: esiudios tecnicos y diagndsticos gqua sirvan de base para el daesarrollo de
estrategias ercaminadas a la protocccion y rocuperacidn morfolécica v ambiental de
ecosisiemas esiratégicos en cada una de las localidades del Distrite Capital.
Fromaowver la realizacidén de provectos v actividades tendientes z la restauracion de
ecosistemas estrategicos intervenidos o degradacos.
Proponer v giecular politicas y estralegias en el desarrolie del Sistema de Areas Potegidas
del Distritc Capital con el fin de consolidar su funcignamiento.
Realizar accicnes de planificacion, maneio v seguimiento del centro de recepcion y
recuperacion de fauna.
Desarrollar  acciones  tendientes  al registro y  actualizacior de  la  informacidn
corresporaienles al sistema de informacidn ambicntal del Distrite Capital y 1os indicadores
ambientales,
Emitir corczping tecnicos y de viabildad para el cesarmollo de proyectns g programas en la
Oficing, cu-anda e sean requcridos.
Coordirar los recursos humaros vy enicos i la entidad dispanga en la Cficina de
Ecosisiemas Estralégicos y Bicdiversidad para & desarolle de Ias funcicnes arteriores.
Participar en |1a realizacion de actividades, programas, proyectos v demas accionss que
deba ejrcutar la Dficinag en las Iocalidades, relacionadas con su proposito principal.
Farticioar en ¢l desarrolle de 'as diferenles etanas contractuazles en los cortratos de Ia
dependercia y segun la asignacidon del superior nmediato
Coadyuvar- al {ortalecimiento del Sistema de Control Interno Institecicnal v del Sistema;
de Gesndn de Calidad,
Proponer instrumentos gus garanticen el mejoramiento de ios procedimientos y la
prestacion del servicio en el drea de su coempatencia, segun [as asignaciones del
superior inediato.
Las demas funciones que correspondan con la naturaleza do la dependoncia v que le
5E8N asignadas pof el supericr inmediato.

V. PONTR!BUCIDNES INDIUIDUALES {CR]TERIDS DE DFSEMPEND} _

La geslién v Ios conceplos sobre los instrumentos de ordenamiento torritorial y los

\%_f_rpygctos de |nrraes_t|juc_tqra urbana y de desacollo fizico de 'a ciudad gromusven e ]
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Por medio oo fa cial se giusta el Manua! Espocifico doe Funciones y Reglesidos doe los empleos de fa

"11.Les instrumenios se proponen de forma opartuna para garantizar el mejoramiertc de los
__Entidad.

1
2.

i3
4.

9.

10 Los Sistemas de Control Interno Institucionat v de Gestion de Calidag estan fortalecidos

plania de la Secrelaria Dishital de Armbicnta

mnctuyen critering ambientates.

Los planes, programas, pioyectos y demas accicnes, incluidas ‘as de seguimients,
mejorar: ambienialmente la cludad. racionalizan la intervencidn del torriterio y orientan un
desarrollo sosterible en el Cistrito Canital.

Las acciones imnplemeantadas mejoran ambientaimente la ofzna cuantitativa y cualitativa de
espacio publica.

Las poiiticas y estralegias gjecutadas promueven el desarrolio v consolidacion del Sisterna
de Areas Zrotegidas del Distrito Capital,

Los mecarismas propuestos ¢ implementados involucran la participacior de |z ciudadania

en =t proceso de ordenamiento urbano.

Los concaatos tecnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas son
emitidos de acuerdo con los requenmlentob de Ia Cficina v las o 5pf:}<;14:|unes legales de la

actividad v o2l socror.

Los recu-sos Fumanos vy técnicos de |z Oficing de Lcosizlemas LbLstrategicos vy
Bicdiversdad, para el desarrcilo do las furcionas anteriores, s coordinan dentro de los
plazos vy condiziones de los procescs.

Las activicades, programas, proyectos v demas acciones realizadas por la Oficina en las
localidades, relacionadas con ) desarrollo o [a evaluacian del componente amb ental del
Plan de Crdenamiento Territorial o las instrormentos v acciones que o desarrollan,
ingorporan critorios ambientales.

La particicacicn en el desarrolla de las diferenies etapas contracluales en os conbratos
de la depondencia se realiza seguin a asignacion del superior imnmaediato.

gracias a la partigipackon activa y oportuna de [as diferentes deperdancias de ta entidad.

procedimicntos v |la prestacidén del servicio ¢n cada una de las dependencias de la

V. CDNE}C[MIENTDS BASICOS ¢] ESENCIALE_S

Legmlauo'. amb ental aplicable a zosisternas a*biraiegms
Conocimicntos de ecologia.

Plan de Crdenamiento Territcnal

_Herramientas de Gestmn Ambientai

REQU!S[TDS DE ESTUDIO Y EKPER[ENCIA o 7

130




ALCALE. & MASCGS
TERCCOTAD.S

ut.-l."l'l"r"" ia Taien .I
Ambient
i . i

Continuvacidn de la Resolucion No. ¢13 dgel
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planta do la Socrotaria Dhstritad de Amixente

Estudios " '  Experiencia

Titulo de formacien  profesional en|Dos (23 anos de sxperiencia  profesional
Arquitectura,  ngenieria Civil,  Ingenierial relac’onada con las funciones del cargo.
Forestal, Ingeniena Catastral y Gegdesia, i
Ingenieria Agronaimica, Ingenicria Agricola, ! Reguerimienio

Ingenieria Geogritfica, Ingenieria  Industrial, i
Biologia, Bivlogia  Marina, Agronaomia o Tagnta o matricula vrofesianal en |05 casos-
Geologia. ‘regiamentacos por ia Ley

Titulo de  especializacién en  areas
relacionadas con 13s funciones del cargo.

' IRECCIDN DE GESTIDN QDRPDRATW_A
Il PROPOSITO GENERAL

Atender los regL rimientos de la Secretaria D'strital de Ambiente en relacién con la

informacion v el mangjo presupuestal para el cumplimiento de sLs compromises de

funcionamicrto o inversion y verificar el cumplimicnto de los requisitos y exigencias legales

i que los regulan en cuanto a disponibilidad y gjecucicn.

[Il. DESCRIPCION DE FUN_CIDNEE ESENCIALES

1. Elaborar =l antemroyeclﬁ y provecte del presupuesto de gaslos “de funcionamiento e
inversién, de! Programa Anuai de Caja, el plan “nanciero pludanual y realizar los tramites
asignadoes ante las autoridades competentes,

2. Realizar Ics frainites requeridos ante las entidaces competentes en relacon con resernvas
presupuestzles. programa anual de caja, modificacionns v trasiados gue requiera el
presupuesto de la Secretaria. -

3. Expedir los cotificados de Dispontkilidad Prosupeestal de la Entdad y los registrcs'
presupuestales de los compromiscs y de los actos acministrativos suscritos por el
grdenador dol gasto, previa veriicagion de cada uno de Ins ruorcs presupuestales
correspardientos

L4, Verificar v comohimiente de |0s reguis tos or matenia presUouestal, ribllania. de seguridad

social ¥ demas establecidos, previa 1a suscripeion de las ordenes de pago.
5. Presentar os iv'ermes presupuestalezs y dar respiesta a los regquormientos de la Secretaria
de Hacierda vy slemas entidades u organismos ¢z control v vigilancia sokre la materia.

6. Efeciuar las conciliaciones, cruees, reclasificaciones © ajustes a gJe haya lugar entre

_ presupuests, aimacén y contabilidad

!?_ Ejercer lo intzrventoria y seguimiente de los confraios que le sean asignados en

b cumptimiento da sus funciones.

Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Conlrol Interno Insiilucional y del Sistema |
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de Gesticn de Lalidad.
9. Proponer inst-umentos que garanticen el mejoramiento de los orocedimientos y la.
prestacior del servicio en el area de su competencia, seguan |as asignaciones de!;
supenor inmeadiato, |
10. Las demas funciones gue correspondan con la naturaleza de |a dependencia v gue te
sean asignadas por gl superiar inmediato.
| V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIDS DE DESEMPENO] o
1. Los anteproyectcs y proyectos de presupuesio elabarados se cifien a la normatividad |
vigente vy a ‘as politicas instfucionales vy su tramite sigue les  procedimigntos

establecides.
2 Los tramles rnalsados en malorig hrr:ammm::-?.r:ﬂ s cumplen en su mamente oportung ¥

ohedecan a necesidades, politicas e mstru-::mone&, institucionalaes.

3. Los cedilicades de Disponibilidad Prosupuesta! oxpedidos y los registros presupuestales
realizacos s asan ¢n datos vigentes, veraces y confiables que garantizan decisiones
apropiadus y =2 producen en el momento oportuno, de acuerdo con 1as necesidades y
requenrmientos de la eniidad.

4, El cumrmplmiento de requisitos en materia pres.apuestal, tributaria, de seguridad social y
demas se exi)e y se venlica de acuerdo con mandatos legales v ceon antertoridad a la

i suscripeidr do las érdenes de pago.

5. Los informes presupuestales presentados y 1as respusstas dadas a iz Secretaria de

Haciendz vy ocomas entidades o organismcs de control y  vigilancia sobre sus

requerimentos. se agjustan a los termincs de Ley y contienen datos e informacidn

) actualizaca, cierta y confiable. '

6. Cuentas cntre oresupuesto, almaceén y contabilidad debidamente conciiadas.

7. Laintervenicria y seguimiento a los contratos se realiza con sujacidn a las disposiciones
legales y de acuerde con el objeto contractual v actividades pactadas.

B. Los Sistemas ae Control Interne Institucional y de Gesbidr de Calidag estan fortatecidos
gracias 2 la participacion activa v gpartuna.

9  Los instrumertos se proponen de forma oportura para garantizar el me:oramiento de los
procedvnienics v la prestacior del servicio &9 cada una de las dependencias de la
Entidad.

y_CQ_Iﬂ_QQIMIENTDS BASICOS O ESENGIALES
(1. Normatividad sobro mangjo j]FDS.J{JLJES'[a| W financierc a nival nacisnal y Cistrital.
2. Planes, programas y provectos denversién de 'a Secretara Distrital de Ambiente.
3. Politicas institi.cionales sobre manejo y disponinidad presupuestal.
4. Normas ¢e conlratacion estatal

VI. REQUISITOS DE ESTUD]D Y EXPERIENCIA

§F_'_ - - Estudios Experiencia

fur,

i g
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Por medio de la cial se giista ef Manual Especifivo oo Funcimies y Heoguisitos oo fos ompleos de fa
planta de fa Secretaria Dizirital (e Ambfente:

Titulo de  formacién  profesional  en Des (2} afos de exberlerﬁé ﬁro?géionalg

‘Contaduria Flblica, Ecoromia, relacionada conias funciones del cargo. '
Administracion  Fablica, Adminisiracién da
Empresas 2 Ingerieria Industrial Requerimiento

'Titwla  de  especializagion  en  dreas| Tanzta o matiicula profasional en los casos
relacionadas con as funciones del cargo. ren amentados poria Lay.

__DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
1. PROPQSITO PRPINCIPAL

arro lo de las actividades contractuglas ous r*;_-lnl;__x e la Sacedaria v clorcar al
y elarfor al

[ e i AT M Sk W A D A e RS e L P n..q R AT

O
seguimiento y conlre deg los mismos, cenforme a fa nermativicad legal vigeate,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Provectar los documentos v actos administrativos y realizar las aclivid-des en las efapas
precontraciual contractual y postcontractual que scan necesarias para el desarrcllo de
los proceses contractuales a cargo de la Oficina de Gestion Contractuat.

2. Prestar apoyo juridico a las reuniones de cenciliacién administrativa o prejudicial dentrp
de la actividad conlractual, previa citacidon hecha para el afects.

3. Preseniar a consideracion del Jefe inmediato los concepios juridicos que se le soliciten
en matena coriractusl.

4, Preparar las rospuestas a los derechos de peticon y quejas que sean |2 sean asignados
en acciones o los procasos contraciuales.

5. Realizar los astudios juridicos gue se requieran en atencion a las aciuaciones y
procedimientss de los tramites contraciuales.

& Proyectar izs resauestas necesarias a los requarimienios presentadcs por 'os &rganos
de controi. zr 2l area de su competencia.

7. Coadvuvar a fortalecimiento def Sistema de Contrel Interno Institucional y de: Sistema !
de Gestion de Caldad.

8. Propener instrumentos que gzranticen el mejoramientc de los orocedimeentos v las

. prestacon del servicio en & area de su compeatencia, segan las asignacicnes del
superio” rmed aks. :

9 Las ciemas ’rur":iunes que correspundan con la naturalera de la depondencia y que le,

['u’ CDN I'RIBUC[DNES lNDWIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ}

1. Los documenlos proyectados y las actividades realizadas en las diferentes ctapas del
procesn contractual cumplen con las disposicicnes y recuisitos de Ley y atienden las
necesidades v requerimientos de la Untidad.

2. Las reunignes ce conciliacidn administrativa o prejudicial atendidas ¢sian debidamente

- _documentada: y se cumplen de acuverdo con los t@rmings, condiciones y ’}lf”ﬁ

7]
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Continuacidn de la ResolucionNe., — del ' 7 ° ° o7
For medio di o ool se giusfa ef Manoal Especifice oo Dunciones y Hequisifos oo los crapleos de la
planta de la Secrefaria Distntal de Amribiente

procedm'enrca establecidos pDr la Leay.

- 3. Los conceptos juridicos presentados se fundamentan en el analis’s oo las situaciongs,

el espirifu de 133 normas vy a doctrina existentz en materia contraciual

! 4, Las respucstas: preparadas sobre peticiones v guejas relacionadas con actuaciones en

procesos coniractuales se soportan en hechos y datos previameniz validados y &n
disposiciores |2gales y reglamentarias sobre [a materia.

.5 Los estudios jurdicos realizados en materia contractuzl se basan en el aralisis de

B b el

Nivel jerarquico:

hechos, cates e informacidn especifica de cada caso, se cinen a las téchicas y
metocologias de la investigacion juridica y arrojan elementes de juicic para |2 toma de
decisiones

& {as respuostas nrrwr:r‘l.qd.cm de |ns arctos administrativos de compotencia de la

depencencia =e SDpDI’taﬁ en la normatividad wvigente y se producen dentro de los
termings y p'asns de ley.

' 7. Los Sistemas sie Control Interne Institucional v de Gestidn de Calidad estan forlalecidos

gracias a ‘a na-ticipacion activa y oportuna.

8. Los instrumerios se proponen de forma oportura para garantizar el mejoramiento de los:

pracedimianios y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Entidad.

V. CONCCIMIENTOS BASIQOS 0 ESENCIALES

Le*_,.r de contratacion y demas normas complementarias,
Frocesos vy orecedimientos administrativos v judiciales.
Técnica juridica para la redaccién de normnas v para la presentacidn de docurmentos.
Técnicas de noiociacion v manajo de cenflictos.

VI. REQUISITGS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Expenenna

-studios .
‘Dos (2} anos de experiencia profesional

Titulo profesicral on Derecha relacionada con las funcionas del cargo.

Titulo  de  esocciglizacidn en areas| Requerimianto
relacichadas con |25 funciones del cargo.

Tarjota profesional ce ak:ocado.

L lDENTIFiCACIDN_

T Thrgicsional

Deneminacion de! emplea: Profesional Fspecialivado -
 Codigo: 22z ]
Grado: S 19 -
No. Dc cargos: | 5eis (5 /{,m
. - PR - i
A
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Conrtinuacion de la Resalucidon No. 1 jdel !

Pormedio de la ciqal 5e afusta ef Manua! Especifice d= Funciones y Reqguisifos de lus emiplecs de fa
plaria de la Seorctaria Disintal de Amblente

| Naturaleza de empleo: Caricra Administrativa
Deudencla o o Donde se ubigue el carge, o
| Cargo del superior mmedlatn Ciuien egjerza la supervision ]_r]medlaid

DFiCJNA DE PARTICIPACIDN COMUNITARIA, EDUCACIQN AMBIENTAL Y
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO F‘RINCIPAIT_ o

implementar :os nstrumentos necesarios para ei desarrcllo oe la pd!'hc,a de educactdn

ambiental del Cisicto Capital, mediante 1a panicipacion de las distintas entidades gue tengan

‘competencia cn ol tema y mediante el desarrcllo de diferenies procesos de educacion

__E_imbiental_

- e e s f e i e e ek

1. Realiza" 1as ac: vidades de participacien comunitar
en la geslion ambienial del Distrnio Capital.

2. Realizar activitrades de caracter ambiental de forma conunta con el sector productiva,
particulares. enidades del SIAC y organizaciones saciales,

. 3. Emilir conceptos técnices y de viabilidad para cl desarrol.o de proyectos o programas en la

‘ Oficina, cuando e sean requeridos.

4. Promever la gjecucidn de las politicas ambieniales en ias entidades publicas y privadas del|
Distrite Capital.

5 Apoyar las aclvidades de asesvria y evaluacior gque scorequicran en o desarrolls de la
gestién ambienial e las entidades que conformar: el SIAC.

6. Apovyar 'as actividades relacionacdas con la dinam:cacion del proceso de [PIGA inferno.

7. Proponer metndologias e indicadores para la mcdicion y seguimiente de la gestion de la
dependenc.a, cs conformidad con los parametros establecidos poria Oficina Asesora de
Flaneacion

8. Participar en ¢l ¢desarrollo de las actividades dzl proceso presoniraciual, contrastual y
poscontraciual. gue requiera 'a dependencia y de acuerdo con las asignaciones del

Y superior inmeciato.

‘8. Apoyar en e caporte de informacién de la dependencia, necesaria para alimentar los
instrumentcs e control presupuestal de la Secretaria de Hacienda v la Secretaria de
Planeacion Ihamniar, asi come el diligenciamianto y anvio de informacion necesaria para 0
precesos do recdicion de cuentas 4 1os organos de control.

10. Coadyuvar a tortalecimiento del Sisterma de Control Inlerno Insiilucional y de: Sistema
de Gestion do Calidad. :

; entidades publicas y privédg

m
-
e
m

[11. Proponer instrementes que garaniicen el mejoramiertc de los arocedimeentos v la
I prestacidn dei zervicio en el area de su competencia. segan las asignaciones del

superior nmed alo.
2. Las demas funciones que correspondan con la raturaleza de |a depenoancta y que le
sean asignacas el superior inmediato.
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Continuacién de la Resalucion No. 2 1 J det ' ’

Par medio de fa cual se austa el Manual Cspecifico de Funciones y Heguisitos oo fos empleas de g
planta de fa Secretaria Distrifad do Ambienie

~ 7 IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) _ ]

1. Las est-aegias de participacion de las comunidades y de las entidades publicas y privadas
en la gestion ambiental del Distrito Capital se enmarcan en al plan eslrategico de la entidad
y se orientan a la fomulacion participativa de la politica publica amoiental del Distrito
Capital.

5 lLas actividaces concertadas involucran personas, entidades vy urganizaciones  de
diferentes seclores y definen los compromisos de cada gquien en a labor educativa
relacionada con la gestién ambiental.

3. Los diferentes procesos de educacion ambientel desarrol.ados estan dircctamenle ligados

a los ieriiorios en los cuales se implementan.

Los conceplos emitidos se basan on criterios  tecnicos. componcntes juridicos ¥

obligaciones logales retacionacos con los temas ohjeto do analisis y estldio

5 Las actividades de promocién ¢e polilicas ambicriales alignden fos requerimisnios de las
comunidades ccales y sefalan los derechos y abligaciones de 108 ciidadanos frente al
terma de conservacidn del medio ambiente,

. 8. Las actividades de asesoria y evaluacion en el dasarrollo de [a gestion ambiental se basan
en las disoosiciones legales y se realizan de acucido con metedolugias, tecnicas vy
procedimientos apropiados.

7. Los PIGA se constituyen cn una estrategia de cducacion ambientzl a nivei institucional en
el Digtrito Capiual.

8  Los ind'cadores de gestion de la depondencia s2 entregar oportunamerte y cumpien con
los recugrimienios de la Oficina Asesora de MPianeacion. '

9. Ladepcrdenca realiza oportunamernite ios repories de gustion a las ent.dades
competentes y los organismos de contrel,

10, Las etapas del proceso de contratacion se realizan do mamera idenea y co conformidad
con la ley.

11 Los Sistemas d= Controt Intemo Institucional y de Gestidon de Calidad estan foriaiecidos
gracias a la pariicipacion activa y oportuna de las diferertes deperdencias de la entidad,

12, Los instrumenos se proponen de forma oportura para carantizar ¢l meajcramiento de los
proced.mientos y la prestacion del servicio en cada una de |as dependencias de la
Entidac.

Tl.'s

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nermas y polit ca ambiental.
2. Componentes ainkientales del Flan de Qrdena~iznio Terr tanial Distrits
3. Estrategias ¢o t-abajo con comumdades y actaos socia s e insliuciona'es.
4. MNormas dc protacelo oficial y comunicaciones S o . L
_ vi, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA |
=studios. Experiencia
i !
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For medio de la ci:al se afusta ef Manual Capacilico Ju Puncioncs y Reguisios do fos empleos de fa
planta de la Secretaria Disintal de Ambicnic

Titulo de  ‘crmacién  profesional en Un afic y seis meses de experiencia’
Arquitectura,  Ingenieria  Civil, Ingenieria profesional relacionada cor 1as funciones del,
Forestal, Ingenie~a Catasiral y Geodesia, cargo. :
Ingenieria Ag onomica, Ingeniaria Agricola.

Ingenieria Geogralica, Ingenieria Cluimica, Requerimiento
Ingenieria l~dustrial, Soeiclogia, |
Comunicacion Soc al y Periodisma, [Trabajo| Taneta o malricula prefesional en los casos
Social, Antropologia, Biclogia, Agrelogia, | regiamentades por la Ley.

PAgronomia o Geologia

Titulo Ao eshocializacian oy areas

relacionadas cor 135 funciones del cargo,

l___ B

~ OFICINA DE | F’ARTICIPACIDN COMUNITARIA, EDUCACIDN AMBFENTAL ‘l"
' COMUNICACIONES .~ 7

1. PRDPQ§_[TD PR[NC]PAI___ L

. Realizar |as act.vilades de protm-::nla de todos los acles oficiales a los gue cencurra el

Secrefario vy las relaciones y comunicaciones entre ¢l despacho del Secretario, las

dependencias de la Secretaria y las entidades publicas y privadas, garanlizando < normal

flujo de informacicr v el desarrolo de las actividades propias de la depencoengia.

L lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Participar o1 <l disefio y formulacian de politicas y direchrices referantes a la imagen
tnstituc oral de 1a Entidad.

2. Revisar [a docomentacion ¢ infcrmacion que ingrese a la entidad con el fin de gdranhzar

que el Secrzl- 0 se mantenga al tante de lodos y cada o de 195 asunios a su cargo.

Farticigar or 12 ‘crmuylacien de la politica interna de publicaciones de |a Secretaria. :

Coordinar lag uctividades relacionadas con el procese do actualizacién de la nagina web

institucional, as como también Ins procesos do coordinacian interna nara lz elaboracion

de contenidcs ce lamisma, de dcuerdo cor los lingamianios del lefe oe Dficina.

5. Apoyar el procnsoe de comunicacion nterna de la Secretaria.

‘G, Proponer metcdclogias e indicadores para la medician y seguimierdo de i3 geslion de |a

- dependercia. de conformidad con les paramaoires ostablecidos por la Cficina Asesora de
Flaneacion.

7. Parlicipar en el desarrolle de las actividades ozl proceso precontractual, contractual y
poscontractuz  gue reqguiera la dependencia y de acuerdo con las asignaciones ded
supenor inmeciA,

8. Apoyar en = rzporte de informacicn de la dependencia. necesaria cara alimentar os

« instrurmentos o= conired presvpuestal de la Secrelaria de Hacienda y la_Sccretaria de |;

; ‘_jdl;{;“l
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Armbiente:

Contiuacion de la Resolucion No. B 1 3ge 17 7 0

Por medio do fa cval se alusta of Marueal specifica do Punciones v Requisitos de los emcleos de la
planta de lz Secretara istnital de Amnontc

" Planeacien Distrital, asi como el diligenciam: iento ¥ envio e informacidn necesaria para Ios

procesns de rindicidn de cuentas a los drganos de contral.

9. Coadyuvar al fortalecimiento dal Sisiema de Cantrol Inierno Institucional v del Sistema'!
de Geslion de Calidad.

10 Propongr instrumentos que garaniicen el mejoramiento de los procedimientos y Ia
prestacicn de! servicic en el arca de su competenc’a, seoun las asignaciones del
sitpenor inmocdizsto,

| 11.Las demas func-ones que cerrespondan cen la naturaloza de la depaendencia v que le

© sean asignadas por el superior inmediato.

_ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ICRITERIOS_DE DESEMF‘END}

1. Las pciiticas y directrices fijadlas on relacidén con la imagen instilucional v con los

! procesns de uablicacion de la entidad scn claras y consistontes con su nision y.
propositos furdamentales senalados en la Ley.

|2_ Los term ros de referencia elaboracos contigroa informacién y criter os clarcs. precisos
y suficientes para encausar las propuestas  de los oferentes y para ejercer la
interventoria do los contratos de acuerdo con las nermas y procedimientos legales

| establocidos

-3. La documeniscion e informacion rovisadas cumple con los crilerics de suficiencia,
pertinencia v calidad establecides poria Scerctaria y po-la loy.

‘4 Los ind:cadores de gestion de la desendencia se entregan opottunamentz y cumplen can

los requermie-tas de fa Oficina Asesora de Plancacian. i

5. La dependerza realiza opordunamente los reporles de gestisn a las ontidades
competentes ¥ 108 srganismos de control,
6. Las etapas dcl proceso de contralgoion se realzan de manera idenea y de conformidad

con laley
7. La partcipacion en el desarrollo de las ciferertes etapas contractuaes en los contratos
de la dependencia s realiza segun .2 asignacion del sucerior inmediato.
8. Los Sistemas d2 Control Interno Institucianal vy de Gestién de Caliday estan fortalecidos
i gracias a la pariicipacion activa y oporluna de las difereries dependencias de |a entidad.
9. Losirstrumen.os se proponen de forma opostuna para garantizar e rejoramiente de los
procedimientos y la prostacion del servicio en cada vna de las dependencias de fa
Entidac.

1. Mormas y poilica ambtenta*

2. Companertcs anhientales del Pian de Oroenamiento Temitorial Distrital,

3. Estrategias de t-abajo con comunidades y acforns socia es ¢ instilucionass.
4 Mormas oo p-r“tﬂcculo oiicial y corun caciones

\i - REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

= tud_t_-_::_s.___ N ~ Experiencia
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Continuacion de la Resolucion No. del * - .

Por medio de fa cua! se giusta ef Maral Fspecilico do funciones v Roguisitas de fos empleos de la
planta deo la Secretaria Dislilad de Amibiente

I Titulo  de  for-acion  profesicnal  en!tn afo y seis meses de experiencia
Arquitectura, Ingenieria  Civil, Ingenieria :profesional relacionada con ias funciones del
‘Forestal, Ingerieiia Catastral y Geodesia, cargo.

Ingenieria Agrenc™ica, Ihgenieria Agricola,

Ingenieria Geograbca, Ingenieria Guimica, Reqguerimientioc

Ingeniersia ndustrial, Sociologia,

Comunicacion Social y Periodismo, Trabaje Tarjsta © matricula profesional ern ios casos
.Social, Antrepolugia, Biglogia, Agrolegia, reglamentados por la Ley.

CAgronomia o Geo cgia

Tito de espocializacion ern argas :
relacionadas cen Aas funcionas det cargo. i
|
I

DIREGCION DE PLANEAC_I_DN Y GESTION AMBIENTAL
PROPOSITO PR!NCIF‘AL

Desarrollar e esrra*ec as para la |mp|-=~"ner1tacmn de pofiticas relacionadas con el mejoramiento
de la planeacion v ‘a3 gestidn ambianial del Distrito Capital, de acuerde con los resuitados de
estudios y niagnos'inos de los ecosistemnas estrategicos del Cis'rito.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Desarrollar ostrotegias que contribuyan a iz cunselidacion de la estructura ecologlca
principal, confore a lo estabilecidio en e Plan do Ordenar-iento Terntoriat.

2. Emitir conceptos tocnicos y de viakilidad para el desarclo de proyoctos cn los temas
especif.cos sol citados por la Direccidn de Plancacion y Gestion Ambisntal, cuando estos
sean requorides

3. Apoyar a reaii<icion de las actividades de divulgacion, cagacitacion v educacion ambiental
no formal.

4. analizar [a inforinacion de las variables ambicntales provenientes de ias instancias de
coordinacian institucional. otras deosndencias v entidades de caracter puiblico o privado
con ei fin ce genarar informacion para la toma da decisiones en el seclor.

5. Formular las pe ‘ticas e implementar mecarsmeas para la consehdacion y funcionamiento
eficiente del SIAC y del SIA 2= como a gestion que i sorresponde la gestian que e

. correspanda o as distintas enticades integrantes del SIAC

6. Apoyar la formusiacion, aciualizacion y la cjecucion del Flan de Geslion Amb entat del;

. Distrito Capdal

|'7. Formular y gjec.iar planes, programas, proyectss y acciones referenms a la planeacion

ambienta! y ieqritorial gque sogun la normatividad vigente sean competencia de la

Secretaria. L

—— - - R . 3




%

A_CALOIA AT
DEEQCOTA G o

Amoients
.i - LRI .'.'\_r v

t13

Continuacion de la Resoluciénﬂo. del

For rmedio Ao fa cwed 50 gjusta of Manoval Espoaifice oo Funoioncs y Requisitos de los empleos de fa
if ’
planta de fa Soerofearia Disintal da Ambionic

‘8. Formular y @jazutar programas, planes, proyectos, accicnes e nstrumentos orientados a
la recuperacon, conservacion v uso de los recursos naturales y doi ambignte en el
Distrito Capizal.

8. Apoyar la formulacion de provectos de las Unidades Locales do Asistencia Técnica
Agropecuaria y Ambientales ULATA.
10. Evaluar las aciividades de los Gestores Lacales en las lonalidades.

1. Identificar .as nocesidades e iniciativas do gestion ambiontal de |las localidades, atender

i los aspectos rclacionados con las propuestas ambiontales de las comunidades y

acompanar a 05 alcaldes locales para la formulacidn de los proyectos locales

12. Apoyar a las rocalidades en la formulacian, viakilizacion, implementacién y seguimiento

de los olanes y proyectos locales de gestion ambiental, de acuerco a ias politicas y
programas de Iz Secretaria,

V13, Paricipar en i desarrgllo de las diferentes etapas conractuales en ios contratos de la
I dependancia y seguan la asignac on del supericr nmediato,

de Gesiion de Cadidad.

15. Proponce instrumentos que gasanticen ¢l mojoramiento de ios prccedimientos y [a
prestacion del servicie en el area de su compelencia, segun las asignacionss del
suparior inmegiato

-18.Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de su carge y que le sean
asignadas por ¢i superior inmediato, Ll

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPENO} |

1. Programas, provectos y acciones desancllacos de conformidad oo los lineamentos
establecidos or os plangs y pregramas institucionales, y respondiende a |as necesidades

- especifcas de i1 comunidad.

2. Conceptos tecnicos emitidos cumpiende con s requerimienios de la Direccion. a las
espectficaciones de la actividad o seclor analizados v a las disposicicnes legales que los

14. Ceadyuvar al fortalecimicnte del sistema de Centrol Infzrnc Institucicnal v cei Sistema

regulan.

la Oficira de Participacitn Comunitaria, Fducacion Ambigntal y Comunicaciongs.

4 Informeazion do las variablos ambigrialos provenicnies da las instancias de coordinacion
instituc onal, «ras dependencias y ent'dades consclilada y analizada de forma
organizada y eliciente can e fin de generar informacion veraz vara la toma de

t decisiones en ol sector.

5. Politicas y mezunismos para |3 censclidacion y funcionarienio eficiente del SIAC y del

SiA formuladas o implemeniadas de conformidad coa los requerimientos legales

vigentes.

3. Actividades de divulgacion, capacitacion y ecugacion ambiental nc formal realizadas
cumpliendo con los tiempas ¥ tennings establecidos dentro de l1os programas que adelanta

Plan do_Gest e Ambiental del Distrity Capiral formulado y cvaluado periadicamente |

T
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Confinuacidn de [a Resolucion No.

For medio de la cual se diusta of Monual Fspecilico o Funoionoes y Heguisdas oo fos empleos de la
planta do la Secrelaria Disinital de Ambiente

tenienda en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan de Desarrodlo de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, el Plan do Ordenamiento Territorial y los planes estratégicos y:
operatives de 1z Secretaria.

7. Proyocins de iss Unidades Locales de Asislencia Tecn ca Agropecuarta y Ambientales
ULATA formulados segun las rormas y prozedimientos cstablecidos.

8. Actividades dc los Gestores ‘ocales dirigidas y supervisadas oportunamente de
conformicad can los tas politicas trazadas por la Instilucian.

9. Diferentes procosss confractuaies debidaments ejecutades y perfecc'onades acorde a lo
dispuesio por 2 ley.

10, Sistemas de Control Interno Institucional y de Cestion ce Calidad fortalecidos gracias a
la partic’pacian activa y oportuna de |las diferenles dependencias de |a entidad.

11.Enstrufmﬂntos propuestos de forma gporiuna para garanttzar el mejoramiento de los
procedimientos y ia prestacion del servicio er cada una de las dedpendencias de la
Entidad.

- V. CDNDCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Y olitica ambign:al,

2. Normatividad reguiadara de la adiividad produciiva objeto de intervencian.
3. Comporente a~nigntal del Plan de Crdenamiento Territcrial.

"4 Planes v prog- qmas institucionz.es v de la Cireccion.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Es-_udlns. Experiencia
Titule c¢e  formacion prﬁfesiﬁnnl en|Un ang vy scis meses de  experiencia
i Arquitectura.  Ingenieria Civil, “ngenieria|profesional relacionada con las funciones del
| Forestal, ingenter & Calaslral y Goodesia, |cargo
ilngeniar[a f"mgronc'nm'f" Ingenieria Agricola,
HIngenieria Seogréafiod, Ingenieria Zuimica, | Fequerimiento
Ingenieria Icr‘duqlrml: Biologia, E'ologia’

Marina. Agrologia.  Agronomia, Goolegia, lTanela o matcula profesionad en los casos
Medicina Veterinaria o Zogtecnia. reglarentados 2or la Ley.

Titulo ce especializacion er  areas
refacionadas con las funciones del cargo |

DIREGCiDN DE _F’LANEACIDN Y GESTIG"E EMEiENTAL
. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar ¥ supery sarla EJECUGIDI‘I de politicas, planes ]:IFDIZ‘i'c'II'I’IdS y pFDfELt{}b orientados ai

2 plantacion, gesldn, recuperacdn y Uso sostenible de los recursos naturales y deji
I
[

.ambiente e el araca rural del distrito capital y de las 'unciones asignadas en ef SISAD:
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Continuacion de la Resolucién No. 1 3HEI b

For medio de fa cund 32 giusta ef Marnwa!l Sspecifico oo Fuynciones w Roguisilos doe s omploas da fa
Y {
ps’anra do iz Secretarfa Diatiital de Ambiente

. DESCRIPCION CE FUNEIONES ESENCIALES

Asesorar a la o' cina en la formuiacion de lineamientos ambientales sara expedicion de
politicas normas, planes, pragramas y proyectos referides al sector rural.
2. Qrganizar y dirigir {a asistencia, tecnica, tecnclégica v agropecuaria a los pequenos
- productores a iravés de las LULATAS,
3. Adelartar &f prosgso de supervision evacuacion y seguiniento del sistema agropacuano
- Distrital 5ISADLE. i
‘4 Asesorar alas acministraciones ocales a traves de las Ulan.
| 5. Evaiuar ol funcicnamiento del Sistera Agropecudrio Disirital =S1SADI- y la aplicacion de
| tecnologias de desarrollo agroopecuario sostenible y ambicntal para las areas rurales del
|

sl

Qistrito Capita

6. Disefiar 2n coordinacion con la Oficina de participacién corunitaria, educacion ambiental y
comunicaciones 1as normas y {os mecanismos para fa paticipacion de la sociedad civil en

s gesticon ambicetal del Distrito Capital.

7. Implementar recanismos de oaricipacion do fa sociedad civil del dislrito v de los
habitantes do oas zonas rurales dentro de los procesos de gestidon ambiental v de
ordenamiento cel terriforio, especialmante en drcas de importancia ecosistemica.

8. Prestar apoyo I0onice en las actividades gue deba desarrallar la Oficna en la #ona rural
del Distrito, cua-ido por necesidad de la msma asi lo requicra.

g. Participar en ¢l desarrello de ias diferentes etanas cent-actuales en los contratas de la
deperdencia y s=gun la asignacicn del superior inmediarto.

#=  110.Coadyuwvar al ‘“'ta ecimiento deol Sistema ce Controt Intzrno institucional v del Sistema
de Gest.on de Culidad.

1. Proponer inslr.nantos gque garanticen el meoramienic de log procedmientes y la
prestacion de servicic en el area de su conpetenca, segun las asignactones del
supericr inmedizlo

12.Las demas funciongs que corrcspondan con la naturalera de la dependencia y que le
sean as:gnadas nor el superior inmedialo.

o IV EQ_NTR!BHC:E?NES INDIVIDUALES {CRITERIDS DE DESEMF‘END_} ]

1. PHUES'IO-:]CIDF'!HH ¥ estudios regliradns en el grca rural cubren las necesidades prlurltanas
de la comunidad y cumplen con las metedelegias, critcrios o instrumentos definidos
[nstitucionalme:ite

(2. Sisterma S18AL y la aplicacivr de lecnologias de doesarrollo agropecuario sostenible y .

' ambigntal evahindas stguiendo |25 1arametres tecnicos aplicables al sector i

3. Proyectos gjeziiados de forma eficignte y oportuna parg 18 prevaoncicn y mitigacion de

_ incendios foresiales respondiengo a peliticas de la Secrefaria de acuerdo con los

i pangramas de riesgos levantados en el sectar ol:ieto de analisis y en coardinacion con las

gntidad=s y aue-inades compaiones.

~ Normas y mecanismos disefacos para la participacion de la socicdad civil en la gestian
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Continuacion do la Resolucian Nao. C1 %cl ' '

Por sredio oo fa cual o ajusia of Manual Especilica de Fanciono s v Hoguisios de fos emploos de fa
planta de fa Sacretaria Disiital de Ambiarie

“ambiental de! Distrite Capital y de sus zonas rurales, de conformidad con ol mandato legal
y los estudios qua |las sopotan.
5 Apoyo l&cnice orestado de forma eficionte v oporuna a la zona rural del Distrto
cumpl'endo €00 las necesidades vy roquenmicnics de sus nabitantes y a las prescripciones
y formalidades o= |a Secretaria Cisirital de Ambiznte.
6. La participacicn en el desarrolle de las diferontes etapas contractuales en los r:,cmtratns'
de Ila dependencia se realiza segidn la azignacian del superior inmediate.
7. Los Sistemas do Control Interna Institucional y de Gestiar. de Calidac cstan fortal ccidos |
gracias a la participacion activa y oponuna de lus diferentes dependencias de la entidad.
8. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar ol mejoramiento de los
procedimientcs v la prestacion del servicio &1 cada una de las dependencias de la
_Entidad B
V. CONOCIMIENTOS BASECD_S__Q ESENEIALES
Metoco'ogia de la investigacior.
Sistemas, planes y proyectes misionales de la Saerofaria Distrital de Aumbiente.
Mormatividad y politica ambiental aplicables a 'a zona rural del Distrite Capital.
Plan do QOrdenamiente Territorial.
Estrategias para el trabajo comuntario.
VI. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Estudios.

S NE A RN

. : . : Experiencia
Titulo de tormacian profesional en P

Arguitectura Inaenieria  Civil,  Inaenieria
Forestal, .ngenicria Catastral v Cgodesia,
Ingenieria  Sgronsruca,  Ingeniediz  Agricolz,
Ingenieriz  Seegraiica,  Ingenieria  Cuimice.
Ingenieria ndustnal Biologia, Siologa Marlwd_’
i Agrologia, Agrenomia, Geologia o ﬁrﬁmmal
Veterinaria v Zovlsen a.

Un afo y seis meses de experiencia;
crofzsional relasionada con las funciones
dzl cargo.

Reguerimiento

Tajeta o matricula profesional en los casos

) . .. . reoiamentados por la Ley.
Titule  ce  espocializacidon on argas| ¥ a P ¥

retacionadas con .as funciones del carga.

T ngccmm¢DEGESHGNGDRPDRAHVA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

“Procesar i emitic ins cstados faancoros de 'a Secretaria Distrital de Ambicnte, de'
conformidac con las normas eslablecidas por la Contaduria General de la Nacion y la
Direcoion D strital de Contabilidad
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10. Proponar instrumentes que garaniicen el mojoramierte do los precedimientos y

11.

-\E rotecida, ademiis que aseguta quz los regist:as fueron hechos de manera correcta y -é.:;-*-
i

plarta oo la Secrelaria GDistital de Aimbients

Ik DEECR!FC]DN DE FUNCIONES E ESE[@@H—IE i
Revisar los documentos que scoortan los hechos econaniicos de la entidad y elaborar
los comprobantes de contabilidad de acuerdo 3 13s cuentas alectadas
Regisiar los comprobantes necesarios para consolidar fa contabilidac
Remitir los infermes necesarios exiyidos por los cntes de control
Revisar los procesos gue desarrollan les func'onarios cel area contable para que sean
correctos, oficicnies y oportunos y se cumplan szgun lo prescriben 1as normas.
Efectuar las conciliaciones, cruces, reclasificaciones o ajustes a que haya lugar entre
presupuesta, alracen y contabilidad
Realizar |as supervisiones yfo interventorias coniractuales que le sean asignadas
Orar respuesta s oda informacian contable v firanciera que requiera cualguier instancia !

interna ¢ externa.

Lecalizar los riesgos inherenies a' procasarianto de la infermacion financiera de la
entidact v establoner los puntos de sontrol. ,
Coadyuvar al forlalecimienio del S.siema de Control Infzine Institucional y del Sistema
de Gestidn de Talidad.

prestacion del s=ivicio en el Arga do su competencia. segdn las asignacionas del
superior inmediaia.

Las demas funcianes gue corrr‘-%pmdan con la naturaleza ce la dependencia v que |e
sean asighadas por el superior .nmadiato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEN{_)} _
Los comprobantes de contabilidad claborados ticnen sus respectivos scportes Iegdles
Los comprobantes registrados corlienen informacidn verar, confiabic y deb.damente
verificada v valduca, de acuerdo con los otincisios de contabiiidad.
Los estados firarciergs certificacos cumplen con los requisites contakles y de | gy,
Les irfcrmes rem'tides a los entes de conlre! se entregan oportunzmente y contienen
informacdn come'eta ¥ clara dekidamente respaldaca con sopartes elaboradoes de
gocuerdo con las normas corresocnd'entes.
Las cuertas entre presupueste, aimacén v contakilidad dzbidamente conciliadas
Infarmas de supcrvision wo interventonias realizadas de conformidad con ta normatividad
sobre el objeto cuntractual y tas actividades paciadas.
Los procesos Jue desarrollan ios  luncionarios del drea cortasle soo revisan
continuanente se someaten a aralisis y pruchas de valicacion.
Las respuestas v solicitudes de rioimasion cortsble se amiten opodunamente, er oréen
prioritans v cortenen la informasior que reposa en los reg siros y decumentos contables
de la cntidad.
E! cortral del rizsgo y los portos do contre! permiten gue el patrimonie esle bien

r
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For medio do iz cual so afusta ef Manoal Fspecifica oo Funclones v Requisitas de fos emplens de fa
pfanta do iz SFecretarda Distrlal de Amlboto

cumplen con todes los requisitos eslablecidos porla ley.

1. La participacién 2n el desarollo de las diferenles etapas contractuales en los contratos
de la dependencia se realiza segun 1a asignacian del superior inmediata.

2. Los Sitemas de Control tnterng Institucional y de Gestion de Calidad astan fortalecidos
gracias a la paricipacion activa v ocortuna de las diferenics dependencias de la entidad.

3. Las aclividades se adelantaran de forma eficiente y oopartuna para garantizar la
implereatacior tel Sistema de Gestion de Caldad en cada una de las dependencias de
ta Entidad.

M0.Los inslrdamentas so proponen ce forma oporlura para gaiandizar el mejoramiento de los

procedimientcs v a prestacién del servicio en cada una de las dependencias de la

Entidad

U . CONOCIMIENTOS BASICDS D ESENCIALES

1. Normas, procm imientos e instructives establscidos por la Contaduria General de la
Nacién vy por 1a Direccion Distrilal de Contabilidad.

2. Manejo & interpreiacién del Plan Un‘co Cuentas PUC, del sector publ co,

3. Clases ue comprmbantes.

'4. Clases de informa y cronograma de enfrena a Ios entes ce control y vigilancia.
‘5. Leyes. regamenios v demds disposiciones gue rigen la proiesion.

6. Funoamrenios rc derecho laberal, comercial y lnibutario.

VI, REQU]E!’T':’::S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Exper:ent:la
Estudios ; .
iUn afo y scis meses de experiencia:
Titulo  de  formacon  profesional  en|profesional relacionada con las funciones del
Contaduria Fublica |ra-'gu.

I
‘Titwlo  de especializacion  en areds i Requerimicnto
‘relacionadas con fas luncionas do’ carga. !

T

arjota prefesienai de Cortador.

DIRECCION PE GESTIOI‘. CDRPDRAT!VA

Il. PRUPDSlTO GENERAL

Verificar Y pmcurar el adecuado y ozortung raca, o de 108 recursos Jque debe recibir la
Secretaria, proveniantes del cobro de contribucicnes, tasas, cerschos, tanfas, recuperacion
‘de cartera y multas derivadas del elercicio de las luncignes de la Entidad

1. DEECRIF’G[ON DE FUNCIQINES ESENCIALES

1. Aplicar modelut maiematlccs Mtuﬂfos ecmmmlcob ¥ EIprC'[Db financieros del
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Continuacion de la Resolucidn No. _ del ' 2 ¢ o

Par medo de i3 cual se ajusta el Manval Cspecilico de Funciones v Requisitos de fos smuleos de fa
planta do 1a Secretaria Distrital de Aot

Ambiental para 2! m e;Drdmlen o der sus finanzas.

?. Realizar gl sogl'miento a las estralegias e mslrumentos e recaudo y recuperacion de
recursos gue se implementen v a las inversicans de lps distintos proyectos firanciados
con recursos del Fendo de Financiacion del Plan de Geslidgn Ambiental.

3. Realizar repores sericdicos del estado de 'as cusntas fuente, de inversion y de gasto de la

| Entidad

i4, Apoyar la aplicacion del sisterma de cugnlas ambientales que permita medir e gasto
ambiental de las entidades del S1AC,

5. Difundir al sister-a de indicadores y procedimisntos de la entidad y del SIAC en relacion
con la ejecucicn presupuestal y los resultados de la inversion ambiental del Distrito
Capital.

6. Participar en e cesarrolle de las diferentes etapas contractuales en los centratos de la
dependenca y seqan la asignacidon del sugerizr inmediato.

7. Proyectar tas rospucstas de las acciones de |dela, cumplimiento populares, derechos
de pelic on y er general de los actos administrativos de competencia de la dependencia,

8. Coady.Jvar at forlalecimianto del Sstema de Control Inlzrme Institucional y de’ Sistema
de Gestizn de Calidad.

9. Proponer instrumentos que garanticen el msjoramientc de los procedimientos y la!
prestacion del s=rvicio en el drea de su competencia. segun [as asignaciones del !
superor inmeadiat, '

10.Las demas ‘unciones que correspondan con o naturalera de su carge y gue le sean:

asignadas & supedor inmediato. _ L

L IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {GRITEEIQS_ DE DESEMPEND] .

1. Los mecdelos matematicos y estudios realizados se ponen a prueba antes de su
aplicacion para analizar su eficienea y oficacia 2n el recaudo. :

2. El seguimicnto realizade a las estrategias de jecaudo y 4 las nversiones de nroyectos:
permiter mantzner la estabiidad y solidez del las cuentas fuente y el contral de las
inversiones y gastos de la Enticad.

3. La aplicacion del sistema de cuentas ambicntales v la difusion de indicadores y
procedimientos e la entidad v del SIAC contribuyen al control presupuestal y al
mejoramiento de los indices de irversion y de gastos.

4. La participaciaon =n el desarrollc de las di'erorlos etapas contractuales en los contratos
de la dependenoia s reallza sogur la asignacion del supe-ior inmediato.

5. lLos requerimientas sobre las acciones de tulala, cumplimiente, populares, dercchos de
peticicn v en ganeral de los actos administratvos de competencia de la dependencias
son atendidos opodunamente v son confianles

G. Los Sistemas de Control interac Instituciora) v de Gestion de Calidad estan fortalecidos

,  gracias a la particisacion activa v oportura de |us diferenles dependencias de ta ontidad.

7. Los instramentos se propenen ce forma eportund para garantizar el mersoramiento de los {,?
: T SR IS peliE ] ==
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Continuacién de la Resolucidon No.

Feor medio do fa cual so afusta of Manceal Especifico de Funcionas v Hequisitos de fos emplaos de fa
planta dc ia Sccretaria Dialrital de Amiients

procecimientos vy la 'pﬁ_raéa}'n del servicio en cada una do Es_ﬁ;épcndehcias de la
Entidad.
YA CDNDCIMIENTQ_E‘_J BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad soire mangjo presupuestal a nivcl nacional y distrital.

2. Planes, pregramas y proyectos de inversion de la Secretar a Disirital de Ambiente.

3. Politicas nstitucicnales sobre marejo y dispon bilidad pres.puestal

.4 Normas de confratacidn estatal. \

Vi, REGUISITDS DE EST!.J[?J[E.‘.II%r EX_PI_E@_EE_LHA_ o
Estudics Expﬂrmnma

Tiwle de formacion  profesionsl  eniUn ano y sas meses de  experiencia

Economia, Adm:nistracion de Fmpresas, | orofesional relacorada cor las funciones del:

Contaduria ¢ Ingeniena Industrial. | cargo. :
I,

Titule 0= especizizacion en areas Eeguerimiento

relacionadas con las funciones del cago, | Tarjeia o matricula profesional en los casos
ceglamentados porlatey. |

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: o — |Profesional N
' Denominacian del empleo: Prolesional Universitaric
CGodige: o 219 el
Grada: S 18

INo. De cargos: . Moinfites @3 .

Naturaleza de emplzo: Carrera Administrativa
Dep_ndenma ‘Donde se ubqu =g=] c,argo ]
Cargo del superior inmediato: Quien gjerza 8 supervision mn mediata.

_OFICINA DE CONTROL INTERNG
il. PROPOSITG PRINCIPAL

Apltcar 0% procedirientos de contiol intermo ¥ sugerir *:lrf:an cstas de mEjDramlento al’
sistema. de acuerdo ¢on las proscripciones de Ley y con base en las evaluaciones, analisis
¥ seguimiento que practique a las diferentes areas y proyectos de la entidad. _ '
il DESGRIPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Desarroliar métonos y procedimicentas de Control internc adecuadaos para la bntidad.

2. Evaluar procedimientos y corlroles establocdos en los distemas de inforracion y de
contro! inierng v proponer los ajusics gue sean necesarncs

\.ﬁ Verificar que los controles para ‘o8 procesos vy actividades de la organizacion estén

¢ claraments definicos, se cumplan vy mejoren de acuerdo con ia evolucion ae la entidad. j
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Continuacion de la Resolucion No. ezl :

Por medio de la cusl se afusfa el Manua! Especifico de Funciones v Reguisitos di los empleas de fa

Las demas funciones gque cormespendan con la naturaleza de su cargo v gue e sean

“Los metodos v piocedimientos desarrollados v aplicados rasponden a las necesidades

planta dely Sacrelarda Sisteital de Amiento

Fromove: acciones gue propendan por la cultura del autcconirol en 'a Secretaria y que
contricuyan al mejcramiento conlinuo en ¢l cumplimiento de la mision instiucional.
Realizar ¢l seguimientc a las acciones formuladas a las dependencias de la entidad en
desarrcllo de los procesos de Cortrol Interme, al cumplimicnto de las normas, Dbjetwos,
plangs v programas de la entidad y a2 las soliciudes y recomendacionas de 1a Contratoria
de Bogota vy de lus demas enies da contral. _
Informar a 0s directivos acorca del estado del control interme dentro de la Entidad, dando|
cuenta de las debilidades detectacas y de las fallas en su cumplimignto.
Particinar en el desarrollo de las diferentes ctapas contractuales en los contratos de |a
dependencia y scgun la asignacion del supericr inmediata.

-~

(‘n.-::dun'.."':r a2l fartalecimiento del Sistemz de Caontrol Inkemo Instiucional y del Sistema

de GE‘::[ICII'I de Ca'idad.

Proponer instrumentgs gue garanticen el mejoramiento de 08 procedimienios y la
prestacion del servicio en el drea de su competencia, segun las asignaciones del
superior inmediato.

asignadas poral superior inmediato,
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

de fa orgamracion v de les usuarics y se ajustan a las disposiciones legales

lLas cowvaluaciones realizadas  cubren las diferentes arcas vy proyectos de la
orgarizacicn, eslan determinadas on cf alan dz trabaje de la Oficna y 8& l'evan a cabo
de acverdo con los métodos v procedinienios oficiales.

Log conlroles nara s proceses v actividades de la organizacion se verifican con base an
estandarcs y criterios definides par la Ley y 18 nstitacidn,

Las accionas promovidas por la cuitura del autocontrol cubren ias difereries areas de la
entidad v comprometen a todcs lcs empleados. |
El segumente a las acciones formuadas y al cumplmiento de nomas y de!
recomandaciones de los entes de conirc! se realiza de zcuerdo con o previsio en los
informes de evaluacian, en las fechas y @rminos accrdados y haciendo uso de |DS
protacolns v req:stros correspandizntes

Los Informes & los directivos aceron de eﬁtadc del control irterns =& presentan
gportunamente, centro de metcdolegia esiablzcida y con oz sopcrtes necasarios para
facilitar [a toma de decisiones.

La panrticpacion on el desarrollz de las diferentes etapas contractuales en 10s contratos
de la dependenc:a se realiza szoan la asignacién del supesior inmediato.

Los Sistemas de Control Internc  nstitucional v de Gestior de Calidad estan foilalecidos
gracias ala parti ;ipam@n a{;twa y U}mrtuna da Ias diferentrﬁ cfependenﬂias de Ia entidad.
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Por media de fa cual se giusty ef Manua! Espocifico do Funciones y Requisitos de los einpieos de la
Manta dela Secretaria Dishital do Ambicnte

proced mientos y la prestacion dol servicio en cada una de las dependencias de la
_Entidad.
L V. CDNDC]MIENTDS EASICDS D ESENCIALES
1. Metodaiogias de evaluacion y seguimisnto.
2. Habildad para aralizar congruencia de planes programas y proyectos instituciorales.
3. Herram:entas de auditoria
4. Técrigcas do redaccion v presentacion de :rformes,
5. Politicas v normaividad especifica v relacionada con el ejerc-cio del Control interne. i
6. Habilidad para consultar Guias, circulares. instructivos y demas documentos que expida’
gl gobierno nacichal en esta malteria. !
7. Politicas, no rrn.qq W nmr‘nrhmmrlrﬁq In'-'-:’rl’rll_rlnr'l 2| i

REQU[SITOS DE ESTUDID Y EKPER!ENEIA _ !
Estudms , Experlem:la

: Titulo de formacion profesional en Derecho. :Dos (2) afos de expetencia profesional
‘Contaduria, Administracién de Empresas, irelasionada con las funciones de: cargo

sAdministracion =ublica, Looromia, |

‘Ingenieria de Sislemas, Ingenieria Industrial, ! Requerimiento

ingenieria Forestal, Ingenieria Agronormica o :
‘Biologia. Tarcta o matricula profesional en los casos

‘reglamentados por la Ley.

- II. PROPOSITC PR[NGIPAL .

Apuyar lz imglemenlacion do los instrimentos necesarios en el desarrollo de los diferentes

|prc:cesc:5 de aarticipasion ciudadana realizados a nivel de localidad v de terrilonics arbientales

‘gn coordinacian con las distintas entidades que tergan competencia en ol tema y apoyar 1os

‘diferentes procescs v ramites administrativos de |la Oficina.

_ IIl. DESCRIPCION DE FUNCIGN_E_S_E_E‘:E@CLAL_E@

1. Kealrar las activ dades ligadas a 'os diferentes procesos de participacian comunitaria en
las local dades v enios tarmtonies ambicrtales del Distrite Capiial,

2. Realiza- las actividades de cocrdinacion iner ¢ intra instituzional gue se reguieran para la
ejecuc Oon de lus diferentes procosos de paricinacion ciudadana del sector ambigntal del
Dhstritc Capital.

3. Realizzr aclividades de promocien vy civi'gocisn para 'a gecucion de las politicas

ambientalos on las entidades pohicas v orvadas del Distrito Capital on sus 'oca idades.

Realizar actividades tendienles o fortalecimsiento vy consolidacion de 'ps sistemas

ambicrtales locales. i jﬁwf
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5. Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion y dinamizacior: del proceso de PIGA
internc.

6. Particinar en ¢l desarrollo do las diferentes elapas contractuzles en los coniraios de |a
dependancia y segun la asignacion del supenz inmediato.

7. Ceoadyuvar al fortalecimicnte del Sistema de Control Internc Institucional v cel Sistema
de Gesticn ce Cadidad.

8. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramienlo ve os procedimienios y ia
prestacion del servicio en el area de su compelencia, segun ias asignaciones del
superior inmediato.

8. Las demas funciones que correspondan con a naturaleza de la dependencia y que le

sean asig nadas= por al l:.llrn:-rmr inmediate,

V. CDNTRIBUCIDNES INDIVIDUALES {CRITEREDS DE DESEMF‘END}

1. Los procoso s do mrtlcipacmn comunitaria son incluyentes, -earesentat vos y cualificados &
incidentes en las actuaciones de la administracicn Distrital

2. Los procesos ce panicipacion comunitana s dosarrpllan or ceordinac.on con la mision de
la Secretaria y estan coerdinades con las demas entidades dei Distrito.

3. Las actividades concertadas involugran porsonas, entdades y organizaciones de

diferertes scctores y definen los compromizos de cada quien en la labor educativa

relacionaca con la geshon ambiental. :

Los sistermas de gestion ambiental local armonizan los diferenles mecanismos, nstancias y

escenarics de parlicipacion y de gestidn ambiertal local on coordinacion con los terrltonc:s!

ambicniaies.

‘5. Los PIGA se consttuyen en ung estralegia de aducacion ambigntal 3 nivel institucional en
gt [hstrito Capital. ;

6. La partic’pacion en el desarrolle de las diferentes atapas contractuales en les contratos |
de la dependencia se realiza segan la asignacitn dod superior inmediata.

7. Los Sistemas de Control Internc institucicnal v de Gestior de Calidad estan fortalecidos
gracias a la oarticipacion activa v cportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

8 Las aclivwoades spo adelantan de forra eficiente vy oportuna para garantizar la
implemaniacion del Sistema de Gestian de Ca'idad en caca una de las dependencias de
ta Ent:dad.

8. Los instresenios se proporen de forma eporiuna para garantizar ¢l me gramiento de los

procedimienrtes y la prestacicn del servicio on cada una de las dependencias de la

Entidad. | o]

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCGIALES,

1. Normas y politica ambiental.

2. Componeries ambentales del Plan de Ordenamiento Tarriortal Distrita:.

\{E‘ Estratcgias de trabaje con comur-dades v actores socialzs e institucionales

\E']ﬁc_n[mas de o-otooc'o oficial vy comuricacicnes

N
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T TN REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA.
| Estudlns Experiencia.

|Titwo ~ de “ormacion profesional en [Dos afos (2) ce experiencia profesional

IF\rquitectura_ lagenieria  Civil,  Ingeniera relzcionada con las junciones del cargo

| Forestal, Ingenieria Catastral v Geodesia

| Ingenieria Agrenémica, Ingenieria Agricola, Regquerimiento

rIngenieria Geocgrafica, Ingenizria [mdustrial,

'Sociologia, Comuricacion Social y Tarieta o mairicuia profesional en os casos
Pericdizsm~o.  Trabajc Social Antrepslogia. reclamentados par g Ley.

B;g!gm.‘u _"n.r1|r;,!@g;'a Iﬂﬁrr\r\r\mm o Gonln ".HI.".'H

i __SUBSECRETARIA GENERAL

I PRDPDSITO GENERAL
Atender s prombos d|SC|1:1I|n fios qdﬁé-_mﬁbl'ﬁrﬂton en la Secretaria Distrital de Ambiente,
de acuerto con la Loy v los reglamentos y preporcionar el soporie juridice que requiera la
Eubsecreidr'd er: los demas asuntos de $u competancia.

. - _I!I QE_SEJ_R_IE‘_I_I_:_IQN DE FUNC]D]_’*_J_E_@_[E_SENC]ALES ;

1. Sustarciar Ios mrocesos disciplinanns que se adelanten contra ios servidores publicos de
la Entidad, onservando los lineamientos v nrocedimienios establecidos por 2l orden
juridics wigente sobre este tema

2. Proyectar las providencias que se reguieran dentro de los procesos disciplinarios asi
como -ealizar su nolificacion y la publicacion en los casos 4 qua haya iugar.

3. Llevar a cabno la practica de pruchas dentro de los procescs disciplingrios para las
cuales naya side comisionado v las que s2 deriven de estas en los térmunos gue senale
la ley d sciplnaria v exigir su oporfune cumelimiento.

4 Proyectar los autos v fallos de primera instancia an los nsuntos do sy competoncia y la
resollcior de los rocursos quc s interpongan ante la Secretacia, dentro de log \&rminos
legalmente eslablecidos.

5. Tramitar los cxpodientos discipinanos gue citen bajo su custodia y 108 gque le sean
entregados, denlie de los Ermmos sstaoiecidos por fa Ley

5, Brirdar apoyo juricico on todos los asuntes d2 competencia de |1 subsecretatia que le
gean nugrados

7. Proyectar las covunicaciones y acios administrativos que sean relacicnes con las
funciones v comaelencias misicnass de la enhdad

8. Coordinar y contre.ar @l precese do notificaciones de los asuntos disciplirarios a cargo
de la subsecretaria. '

2. Garantizar ¢l cumplmiento do 1oz términos getablecidos en =l Codigs Disciplinario Unico;

[
r
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actuacmr‘les {Jlbugl.rtdru&. qJe 5E adelantcn ante la subsecretaria ,
10.Participar an ¢l desarrelio de las diferenies elapas contractualos en los contratos de la
dependencia y segun la asignacisn del superior inmediato.

+11.Coadyuvar al fottalecimienle del Sistema de Control interno Institucionad v del Sistema

de Gestior de Calidad.

1 12. Propaner ins‘rumentos que garanticer el mejoramiante de los procedimientos ¥y la
prestacion del scrvicio en ¢l area de su competencia, segun las asignacones del
superor irmedialc.

13.Las demas funciones gque correspondan con i@ naturaleza de sv cargo y que le sean!
FI"-:II’]H"{I"JR'!?. parsu mrm:-rmr nrmectiain

V. CDNTRIBUCIDNES INDIUID_U&LES {CRITERIDS DE DESEMPEND} ]

1. Los prr:}c,e&sos discinlinarios sustanciados se a aslan en su totalidad a los procedimicntos
y prescripcicnas de ! ey,

2 lLas providencias proyectacas cstan debidamante molivedas y susientadas en los
hechos quc las propician.

3. La practicas de pruebas dentro de les procesos disciplinarios se llevar a cabo
opcrtunamaent asucando  {os meétodos y tzcnicas recomondadas vy observando los
procedimientos de rigor para su recolergisn, ;

4. Las nrovidencias, auios vy {allos de prmera instancia proyectades, al igua’ que los
recursas resueitcs estan debidamaente motivadus y soportades por el analisis objetivo de

i los hrechos y se producen dentro de (oS térmings y procecimionios legales.

5 Los expedientes cisciplinarns se mantienzn baje las normas de seguridad vy

. confidenciahdad que la Ley v ia clica profosicral exigen v su lrdmite s cumple en los
terminos legales.

6. La patticinacion en el desarrclio de las difereries etapas contractuales er los contratos
de la negpendancia se realiza segun la asignacisn del suporicr inmediato. :

7. Los Sslemas de Control Inteono Institucional v de Gestion de Calidaa cstan fotatecidos|
gracias a la parlicivacion activa v cportuna do las diferentes dependencias de |a entidad.

'8. Los instrumentas se propenen da forma oportuna para garantizar ¢l mejoramiento de ios

- procecymientos y la prestacion col servicio ¢ cada ura de las delpendencias de la

Entidad.

V. CONQCIMIENTOS BAS]L"DS O ES ESFNC]ALES
1. Reglmer discplina:io.
2. Metodowosia dz .a investigacian disciplinana,
3. Técmra juridica para la preyecsicn de actos administratives vy para la presertac.on de;
informes.
. Normas y blSll:"rT'I-.-lb ue seguridad para ¢l manc o de expedientes

I. REQUISITOS DE ESTUD!D Y EXPER:ENCM
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Estudios  Experiencia

Titulo prafesional en Derecho. ‘Dos (2] afos de exoeriencia  profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Roguernimiento

Tarjeta Profesicnal de Abogacda.

T T e BSECRETARIA GENERAL L (L IR

T T T T T T T 1L PROPOSITO PRINCIPAL -

| Atender ios prcuewb ‘genicos ambentales que__f‘euédélanten en la Subsecreiaria General, |
de acuerds conla Ley y los reglamentas.

1. DESCRIPGIO_I}_.I__E_I_E_F_].J_I}_«]C[DNES ESENCIALES ]

14 Apoyar la formulacion y aolcacién de los pregramas. metodos, procedimientos
necesarios para la eficienie administracion dal sistema de atencien al ciudadano de!
acuerdo con las dircctrices impartidas por la Secretaria General del Cistrite, aplicando
los correctivos necesarios para garantizar con aficacia la atencion oportuna y el debido!
procesn

15. Garantizar la resolucion y respuesta oportuna a las difergrtes sclicitudes relacicnadas
con la parte técnica ambrental a cargo do ia Subsecretarta.

16. Desarollar 1oz vrocesos de atencion al ciudadano que le sean asignados y poner en
conociriento de las dependercias respectivas [as inquictuces y quejas formuadas por
estos pard su solucién.

17. Proyectar ios conceptos tecnices vy demas donumentes deol arca téconica ambiental, que
debar sonelarse a considoracian y aarobhacion del subsecretaric.

18 Preseniar los nformes gue le sean requerklos por s supernor inmediato junto con {as
recomencacicnes pertingntes para 2l mejoramiente conlinuo de 105 procesos ¥
procedimientos de gestion en t@mas téen'cos ambientales.

19. Partic:par an ¢l desarrollo e las diferentes etapas contractaales en 1os contratos de la

I deperdencia y seqgun & asignacicn del seperior inmediato.

1 20. Coadyuvar al fostalecimiento del Sistema de Control Interno Institucioral v del Sistema
de Gestor de Cahdad.

21 Proponor instrumentos gue carantcer el meoramiens de los proced mientos vy la
prestacicn de. sewvicic en ol drca do su competencia. segun las asignacicnes del
supericr nmediato.

2. Las demas funciores que corresoondan cen la naturaleza de su cargo y gque le sean

_asignadas por 2l saperior inmecizio.
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Iv. CONTRIBUCIONES It INDIVIDUALES (CRITERIOS D DESEMF’END}
Programas, métodos vy procedimientos  debidamente  for mulados ¥ correctamente
aplicadng para garantizar la eficiente administracior del sislema de atencion al
ciudacanc de acuerde con las dirgctrices impartidas por la Secretaria General del
Distrito y corroctives aplicados a tiempe para garantizar la atencién eficiente, oportuna y
el debico proceso.

Solicitudes relacionadas con lz pane tocnica ambiental a cargo cde la Subsecretaria
resueltas de farma eficiente vy oportuna.

Procesos de atencion ai ciudadano desarrolades de farma oficiente e inguictudes y
quejas ‘ormuladas por los ciudadanos puestas en conocimiento de forma oportuna a las
rn-:pnr*tlu s dependencias para su solucion.

i S E bt I8 Lol P W el B O E T B pe-L I s R L L Y

Conceplos téenicos emltldc}s de forma oporiuna garantizando la cerrecta absclucion de!
los asuntos consultades y cumplendo cen los arincipios def nidos en la Corstidoon, la
Ley v las politcas y normas de wa alealdia Mayer de Bogota.

Informes presantados de forma porinerie v oportuna para garant'zar e! mejoramiento
continua cde los proceses y de los probiemas oriticos que estan balo la responsabilidad
de la Secreiaria.

Difereniss procesos contraciuales debidameanle elecutados v pedfeccionados acorde a lo
dispussto por i ley.

Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad foralec:idos gracias a
la participacion activa y oportuna de las difarentas dependancias de ia entidad.
Imstiumantos propuastos de forma cportuna para garantizar el mejeramiento de 1os
precedimientos y 1a prestacion del servicio en cada una de as nelpandencias de la

~ V. SONBCIMIENTES BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Folitica.

Normativ.dad Ambiental

Flan do desarrollo del Distrite Caaital.

Gestion Documerial

Metoda agias para la formulacion y cvaluacion de proyectos.

) VI, REf}UISITDS DE ESTLJ DIO Y EXPERIENCIA
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Estudios S Expericncia

Titulo de formacion profesional en Irgenieria:iios (2] afios de exporiencia profesional
‘Forestal, Ingenicria  Ambientai, Irgenieria relacionada con las funcienes del cargo.
Ambiental y  Sanitaria.  Ingenicria  on

Recursos Fidricos vy Gestidn  Ambiental. Reguerimiento

Jngenieria Catastral y Geodesia, Ingenicria,

| Ingenieria Agronamica, Agrondustrial, | Tarjeta o marricula profesiona’ en los casos !
lIngenicria Topografics, Agrologia. Medicing |reglamentados por fa Loy.

Deterinaria, Zootecria, Biolegia o Biologia

Marina.

DIRECCFDN DE. EUALUEQIDN CONTROL Y. SEGUIM!_ENTD AMEIENTAL
_ L. F’RDF‘DSiTD O PRINCIPAL

implemertar los DI’O}"EC'{D& ¥ oaccicnes gue pormitan establecer pD|ItIC35 1.r esirdtcaglas

orientadas @ la disminugign de |3 contaminacion ambiental en la ciudad y realizar el

| seguimiento, 2valuacion y contrel amkbicntal en el sector en cue se desempena

N [l. __QI_E___S_QRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Contribuir con la formulacion, estructaracion vy adecuacion de los lineamientas para .
glercer la autoridad ambicntal. el contra! y la vigilancia elacionadas con la
contarinacion ambiental en la ciudad. scgun e sectar en el cue seo desempene

2. Analicar y proponer con oiras {21RECCIONes 4 oficinas de la Sezretaria provectos de
regulacion ¢ modificacion normativa amuicntal con el proposito de protoger 108 recursos
naturaes rencvables y no ranovables, bisnes, patimonic naturdl en el area de
respensabilidad y junsdiccién de 1a Secretaria Distrital de Amnente.

3. Aplicar acciores tendientes a gonerar una cullura de produscion limpia y reconversion
indust:ial.

4. ddentificar, va'orar, monitorear ¢l desarrollo de 1os proyccios. procesos y 4cciones con
otras  instituciones, con @ din de esiableoor medidas ambientaies oreventivas o
correctivas. ¢n caso de vio.acicn a las rormas de protescion ambigntal v de mansjo de
recursos raturales renovables v no renovables, bienes, palr imonio natural on i drea de
responsabilidad y jurisdicciar de la Scerctaria istrital de Amaicntg.

3. Contriuir a la identificacidn, formuiacion ¥y ejecucion de esirategias v acciones;
tendientes a la prevencion, control, mitigacién y manejo de los impactos ambicntales

\ah originadas por las aclividades economicas on ¢l perimetro urbano del Zistrite Saoilal.
B. Hacer. wvalorar, monitorear y emilr concentos  técnicos  solivitudes de  permisos

—ﬁ/
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ambientales. amrovechdmlerho y movilizacién do [0s recursos naturales, {}turgar‘r‘nento de
concesiones, autorizaciones y licencias ambientales para et desarrolio de proyectos,
obras o actividades que afecten ¢ puecarn alectar el madio amb onte en el perimetro
urbanc del Distrito Capital.

7. Actua’izar, manlenar y analizar la informacicn generada oor las redes de calidad
ambiental del Distrito Capital.

8. Coordinar can las entidades compotentes ol desarrollo de accicnes orieniadas g preveniry
controlar ios cfectos del detericre ambiental scbre a salud humana,

9. Actuz’izar y proteger los registros informéticos de |a dependencia y verficar la exactitud
de los mismos, incluidos los gue corresponcan al sisterma ce informacion goografica,

invaentarioe do recursos naturales v omnacdo ashiento gue =e2an de rPE.hr‘\-"\’:'-lhlhr!AH del

FI O WA | LRl [er PR | o L ] L= el R | b e [ Ra-tinf WRIRLE Foc LU

sector

10.Realizar ol scguimiento v la evaiuacién al complimiento de las medidas ¢ sancionges
impuestas pasa la prevencién del ootericro v 1a recuperacion y canservasion de los
recursns naturales renovables y no renavakles, bienes, patrimonio natural en et area de
responsanlidac v jurisdiccion de la Secretara Distrital de Ambiente.

1. Practicar wsitas de evaluacion, seguimiento y cenirgl y emitir conceptas sobre la gestion de

laz industdas que adelanlan orocesos productives vy /o de comercic en el perimetro

- wbano del Disirig Capital.

112, Desarral ory aplicar estrategias de vinilenc a v control al use y movilizacion de recursos

© naturaes en e Distrito Capial.

13.Participar en nl cesarrolle de las diferenles elapas contractuales ¢n los cenlratos de la
dependencia y segun la asigracidn dg! supericr inmediato.

.14, Coadyuvar al fortalecimiento del S'stema de Conlbrol Interne Insiitucional y de. sistema
de Gestion de Caldad.

15 Proponer insirumeanios que gaqanticen 2l mojoramients de los procedim’entos y la
prestacion del scrvicio en el area de su competencia. segln las asignaciones del
superior nmeadiais. :

168, Las demas funciones que correapondan con a naturaloza de su cargo y cue le sean
asignadas perel supenor rmedian.

_ IW.CONTRIBUCIONES 1NDWIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ) L

M. Los Ineamientos técnicos s2 formulan @ I“*plementan cor refeencia a las normas;

vigemes v de acusardo con crenogramas previaments establacidos '

2. Los proyectos de regulacion o mocificacian normativa ambiental eaborados contribuyen,

a lg proteccién los recursos naturales rerovalies y no rénovables v de 'a sa:ua humana,
en el nerimetro urhans del thstiis Capita

3. Los programas. proyectos, estralegias vy auniones gecutados se llovan a cabo de
acuerdo con prolocolos de mango ecnico de 'a situacion debidameante valddados,

4, Los concoptos ecnicos emitidos se basan en < analisis cojetive do catos, irformacion o
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sitiaciones relacionadas con el medio ambicnte en o scctor productiva objeto de
evaluacidr y s claboran do acuerdo con la metodeologia prescrita.

5. Los inforrres generados relacionados con la operacion de las rades de calidad ambiental
del Distrile Capilal son de wiilidad para la ioma de decisiones.

- 6. Los registros informaticos se encuenlrar aclualizados y pormiten la generacion
indicador:s ambigntalas.

7. Las estrategias de vigilancia y contral  zaplcadas al uso y movilizacion de recursos
naturales an el istrlo Capiial s¢ bazan on las normas expedidas por las respectivas
eitidades de cortral

4. La partivinacion en el desarrollo de las ciforenies etapas contractuales en ios contratos

i de la aependencia se realiza segun [a asgnacion del suparior inmaediato

5. Los Sistemas do Control Interno Institecional v de Gestion de Calidad estan forlalecidos

Mo e s o et la stz lailal s - 1ol e Tn ] 1 ey e Aferandoso Aoarondnneiae o 1o articdad
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8. Los instrumentos se proponen de forma oportura para garaniizar el mejoramiento de los
pracadimiantes v la prestacion del servcio on cada una de las dependencias de la
Entidad.

o Y. CONOCIMIENTOS BASIGDS [o] EEENCIALES
Comprensidr. dei sistema ambicntal local y nacional.

Normatividad ambiental.

Metodclogias de investigacion,

Evaluacicn do impacto ambicntal y gesticn.

Faoriticas piblicas en materia ambiental.

Procedimiznios administrativos,

Codigz ponal
Codig: doe pohsia




Hingenieria Arnbienial, Ingenieria Ambiental Requerimiento

i Ingenieria Agronomica, Ingenicia

. 1. Froyectar ios cocumentos y actos administrativos relativos a expedicion de  licencias

Hicencias. olares de manegjo, conces ones do agua y demas instrumentas ambientales, asi
‘como los actos de iramite e impulso dentro de oS procesos ambientales sancionatorios. gue

\1%5:- Prestar apoyo @ las aemas dependencias do |a Secretaria. relacioradas con los, t_rfinﬂtey;’

ggg
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Continuacian de la Resolucion No. _3 13 det 1 :

Por madio de fa coal s ajusla of Manua! Fspaeiflicg do Funciones y Roguisidos do fos cmpleos de fa
planta de la Secrefariz stital de Aimbignte

_ 'u"i REQUISITDS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA .
Estudios | Expertem:la

|
Titule  de  formacion profesional en!ims (2} ahas de oxperiercia profesional
ingenieria Quimica. [ngenieria Agricola, ireiac 'onada con fas funciones del cargo.
ingenieria  Civil, Ingenieria  Forestal, !

y Sanitaria, Ingerieria on Rocourses

Hidricos y Gesticn Ambiental, Ingerieria Tarjcta o matricula profesional en los casos
Catastral vy Geodesia o Ingenieria de reglamrentados por la Ley.

Petrédleos, Ingeniaria Industrial, Ingenicsia

Geografica. Ingenieria (Geclogica,

Topografica, Agrologia, Biologia, Ecclogia,
Geeclogia, Zootecnia, Medicina Woterinaria, |
Biologia. Agronomia o Administracion.
Ambiental

DIRECCIDN LEGAL ﬁMBIENTﬁL

. PRO F’DSITD GENERAL

Elaborar los actos administrativos a que haya lugar pard |53 exp&cflcu::n de 'Jermlsos

contribuyan l cur-plimiento de la normativided ambiental en ei Listrto Capial.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ambienta 128, plan de manegjo, concesidn, purmisns, autericacionss, reqguerimientos o
investigac oncs administrativas.

2. Estudiar los recurses gue se interpongan ante la Secretaria, relacionados con las
investigac'ones qgue se adelantan sobre of mocumplimicrio do rormas vy eolaborar las
providenc as necesarias pard la rasciycicr del asunio.

3. Elaborar proyecios do respuesta a los rogucrmicnios presentades por los organos de:
comtrol y demas instituciones cfciales v privadas o a las peticiones formu adas pDr
perscnas naturales o juridicas ¢roor arca do su competencia.

4. Generar 2| szoorite juridico necesaric para atender oportunacents fas dlllgenclas
admimstrativas v juciciales on defonsa da los intereses del Fstado on cabeza de la
secretaria Distriial de Ambiente.

-
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Continuacion de la Resolucion No. 2} 73 del Ve oo

-

Por medic de fa cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisilos oo 108 empleos de la

Harda e la Secrelaria Uistrital de Ambienie

= 1

ambientazs a 5L carga. |

10

Los Sisteimas du Control Interno Institucional y de Gestien de Calidad esian foralecidos |

Mantencr actualizados &) sislema de informacion de su competercia y el manual de!
procedimientos de la dependencia en concordancia con las directrices que sel
estahlezean para tal fin.

Particicar an el cesarrolle de las diferentes elapas contractuales en los conlralos de g
dependencia y segln la asignacidn del suoericr inmeadiato.

Coadyuvar al fortalecimicento del Sistema de Control Interno Institucional y dei Sistema
de Gestidr de Calidad.

Propener insirumenios gue garanticen 2| rrejoramiente de los procedimientos vy la
prestacion de' souvicio en el area de su competencia, segun las asignaciones del

oneriar cerree sty
SUpEnIOn iSITIS WG s.

Las demsas furciones que correspondan con la paturaleza de su cargo y cue le sean
asignadas por ol superiar inmediato,

V. CDNTR_IEQE_I_QNES !NDIV]DU!&LES [GRITERIDS DE DESEMF‘END_}
Los documentus y actas administratives pru;ectados sobre tramites ambieniales se |
fundameantan cr. el analisis de las normas gue regulan los derechos y deberes en
materia ambiental v la doctring juridica guc cx sta al respecto y contribuyen ai logro de la
finalidad -uridiza ambiental cn el Distrito Caszilal.
Los recussos outudiados y 'as providencias oroyectadas se resuelven a la luz de la
normativ dag vicenle v dentro de los términes y procedimicntos establecidos por la Ley
en cumplimicnto de los principios de ccona~a, celeridad, eficacia. imparcialidad y
publicidadl.
Las respuestas vroyoctadas para los organ'smes de control v demas instiluciones o
personas se sooortan en la normatividad vigenatz y se producen dentro de 1os terminos y
plazos de ley asequrande el principio de cportueridad y segundad ju-idic.
El soporte juridico generado para la atencidn onotuna de las dilgencias adiministrativas
y judicia'es se elabora con prioridad y s de‘scto juridice, cumple con 1os requisitos
exiquics nor 1ss tribunales y contiene las pracbas y la informacion compista gue se
requiere para & defensa de los intereses dzl Ustado en cabeza de |la Secretaria Distrital
de Amaicnio.
El apoyo pres:sdo a las deperdencias co la Secretaria en relacion con 0s tramites
ambientales @ su caryo responde a sus requenimientos y necesidaces y se enmarca en
la normatividad ambicntal vigents.
El sistema de rformacion a cargn y o manual de procedmianios de la dependencia se
actualizar en funcion de las necesidados oo la Secrelaria, de s Dreccion vy do (08
Jsuarios cel sanvigia.
La particicacion on ol desarrslio de las diferenies etapas contracluales en lus cantratos
de la dependenzia se realiza segln la as’ gracion del supenc: inmediaio
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Continuacion de la Resolucién Na. del T .

For medio de la oo se qjusta of Manual Esgecificos de Funciones vy Requisios oo log erilens de fa
planta deia Secretaria Listntal de Amblente

graﬂlas ala p Jr*lupacmn activa f,r' Dportur“ de |as diferentes dependencias de la entidad.
4. Los instrumentos se propenen de forma cportuna para garantizar el me cramiento de los
procedirentos v la presiacién del servicio ¢n cada una de 'as dependencias de la
Entidad.

V. CDNDCIMIENTDS BAS[CDS 0 ESENCIALEE

1. Normativicad. Iﬂmslacm}n y jurisprudencia cn materia ambiental.
2. Meodelogias e investigacion.
| 3. Plan de Gestien Ambiental del Distrito Caxital
4. Normas de condratacion estatal.
5. Técnica juridica nara la redaccion de rmrmas y para la presentacion de documentos.

=] Or e errverrdieriieariboae fdem ley A sy Al A lbioed ol

o TOUSE0E ¥ [oIUCe sodimientos de 13 Bireccidn Gdﬂl AT IEar. o ]
C vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ |
Estudios : Experienacia
Tituly prafos. ora: on Carocha. | [Jos (2} afos de experiencia profesional

crelacionada con las ‘uncicnes del cargs.

Regquerimicnto

: “arjets profasional de Abugad:,
i .

[ DIKECCION DE PLANEACION Y GESTION AMBIENTAL =
I. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Coordinar Y SUpenysar la ejecucion de F:nuhhf HY. pldnea prcgrdmas ¥ prc“,-’@ :tos erientados a|
la plantacidn. goston, recuperadon vy uso spstenible de Ios reocursos naturales v de
-ambiente en rl arca rural del distrito capital y <le fas funciones as.gnadas en el SISAL]

] m. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o :
1 Desarrollar esiralegias para la incorporacon de la variable ambiental en los proyectos de
. desarroile rural del Bistrite Capital.

2. Coordina:r la imalementacién y evaluacion de las actividades dol S stena Agropecuario

peguenas proouciores del drea rural del 12,0

del Distrito Capital.
4. Proporer y cowdingr actrdadss de diveinacidn, capacitazion y cdutacidn ambiental no
\ formal er las a-zuas rurales cel Distrito Capitar,

160

Distrital —313AL%5. v |a organizacion del servicio de asistencia 'egnica agropecuara a

3. Apoyar [a promocion v la aplicacion de tecnologias de produscion sgropecuan & cara la
proteccion y €l usn sostenibie da 105 recursos naturales v el ambiacte. en la zona rural

k‘i\. Ermtir corcepics de viabilidad sobre proycetos do inversion local, iniciativas comunizarias 4//
!

2
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Continuacion de la Resolucion No. of

Por medio de fa cual se gjusta ef Manual Fspeciivs Jo Funciones v Reguisiios o los emplecs de fa
nlanta de la Secretarin Distrital de Arnbicinic

¥ proyectc}s institucionales de ge&.tmn rura’.

6. Participar en el desarrollo de las diferen'cs ctapas contractuales en s contratos de la
depencencia y segun la asignacisn del superion inmediato.

7. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistoma co Control Interno Institnoenal y del Sistema
de Gestiin da Calidad.

8. Proponer instrumenlos gue garanticen ¢ mejoramienio de |os procedimientes y la
prestacién del sorvicio en el area de su competencia, segin as osignacores ded
supericr inmediato.

8. Las demds funciores que correspondan oot la naturaieza da su cargo v que le sean
asignadas cl supsricr inmedialo. o i

V. r*nm*rn!m ICIONES INH!UFhll.ﬁ_LEE‘. {canEprgs DE DESEMPENO}

F A el BN -4

1. Las estrd*egms desarrolladas responden a las caracteristicas do la actividad, a las
necesidades reales del sectar rural v producen 10s resultados esperuides de acl.erdo con
{os pararetres l2enicos v legaies guec o regulan.

2 El sistcma SISADI v la crganizacicn del servicio de asistencia tocnicia agropecuaria a
pequencs produciores del area rural sc evallan siguiendo los parametros teCenicos
aplicables al scctor.

3. bta aplicosion de tecnolegias de produccion agropecudria e promuasve a través de
diferentes meacanismos y mecios de comuniczeion buscando ¢l acarcamiento con tos
productores y csfakleciendo acuerdos ¢oyo camplimiento v resullados se eva'uan bajo

i Griterios aplicablzs 4l seclor.

4. Las aclividades do divulgacion. capacilacicn y educacicn arbiental ne formal en las
arcas rurales del Distrito Capilal s¢ coordinan con entidades  instituciones v
organizaciones expertas on el tema y scn objeto de seguimien'o y eyaluacidn para
verif car sus resultados.

5. Los conceptos emitdes s¢ basan en coriferos l&chices, comaznantes juidicos y

! ghligaciones lega.es relacicnados can 108 proyoectos objete do andisis y estudio

‘5. La parlicivacion e &l desamrollo de las aiferenes etapas contractuales en los contratos

: de la dependencia se realiza segun la as gracion del suparicr inmediato

7. Los Sistemas de Contral [aternn Institucional v de Gestion de Calivad estan fortalecidos
gracia: a 'a panicpacion activa y oportuna fa las difererios depcncir*-wcias ce [a entidad.

8 Los .mstrumentos se propenen de ferma coortung para garardizar o meroramiento de los
procedimizntes v la prestacién del servico en cada una de las sepsndencas de la
Entidad.

V. GONDCIMIENTDS BASICOS O ESENCIA__LES
Normatividad v Foliticas sobre Desarrolie sural Nacional y Distrital
Construccion de acaerdos colectivos.
_Asistencia tec 1IL<—1 mral Y agropoouaria. _ o {
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA f:}f

Ty

7
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Continuacion de la Resclucidon No. L1 3del

For medio de 'a cyal seajusta of Manual Especifico de Funciunes y Heguisios oo 1os emnleos de fa
edanifar e la Bocrclaria Distrital de Amifiente

Experiencia S _'
Estudios s (2) afios de  experiencia prc::fesir:ur‘lalE

relacionada con las furciones del cargo.
Titulo de formacicon profesional en Medicing : d

Veterinana, Zootecnia, Ingenicria Forestal,
ingenieria Agrondimica, Ingenieria Agricola, .
Biologia, Biolcgia maring, Agrologia o
Agroncmia.

Requerimiento

|d_|€18. ¢ matricula profzsioral en |08 Ccasos:
! rca.amentados por ia Ley

CION DE !"“FSTI["IM PﬁRDﬁEﬁTIUﬁ o
. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades ¥ requerlmleni{}s de ‘a Sceretaria Distrital de Ambients en mateﬁ'ﬂ'.
de gestion del talento humano ¢n astricto cumaliciento a las exigencias de Ley. de acuerdﬂ-

con los convenios. pactos y politicas institucionalgs.
1. DESCRJPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

—_— _—- ..._|:

1. Realizar Ius procesos de gestion humana gue requiera la Sncrotaria, de conformidad con |
las normas legales vigentes.

2. Manterer aciualizade el manual especifico ce funcicnes y competercias de los cargos de
la Secretaria Distrital de Ambiente soporlado aor log actos administrativos que o adaptan.

3. Preparar ‘os proyectos de decreto, resolucion y demas actos reaconados con las
novedades v situaciones administrativas ozl personal de la Saerctaria. en conc Drdanc:la.
cor los anicccdentes laborgies coraspondicnios. -

4. Elaborar estudos ‘ecnicos para la modif cacion y adecuacién dz 13 -zstructurai
admimstrativa, olanta de personal y manJal de funciones de wsuesdo con las!
necesidanes, olanes y preyecios de la entidad

5 Implementar la normatividad vigente v .o% procesos relaconsdos con la carrerad
administrativa en cumplimiento del mandato legal y de las disposiciongs de la Comision
Naconal del Servicio Civil,

6. Crganizar las actividades relacionadas con oi sistema de evaluacion ool desempoio de
acuerdo con los maecanismos e instrumenios establecidos para ta: efecto.

7. Mantener aciualizado i sistema de nformacicén de administracicn g persenal con el fin
de jacliar la tama do decisiones.

8. Mantener actuatizado y organizade al arcrive de hojas de vida de canformidac con 1as
normas de archive gue regqula la naterna.

9. Proyactar las rospucstas ce las acciones do futela, cumplimiento, populares, derechos
de peticion y en general de los actos adm ristrativos de competencia de la dependencia.

10. Ejerceor ia intervoenioria y seguimianto de os contratos que le sean asignadas de acuerdo|

- con las condwiones v términos de referencia estipulados, o _ J{é‘




;11_Participar' en el desarrello de [as diferen'os ctapas contractuales en les contratas de la

14, Las demas funciones que correspendan con la naturaleza de la deperdercia ¥ que le

IE. El manual espocifico de funciones v co~petencias de los cargos de la Seciataria se
I ¥ & 4

11. La particinacion en e desarrollo de lag sileranies etapas contracteaes en os {:o_rjtratcy

'8 Las respaestas de las acciones de tutela. cumplimiento, pepdlares. dersches de peticion

= Mpv oA

el

:'_-'ucL:l Wit s lal
Amhianis
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Continuacion de la Rcsuiucidn.!.\lu. T 13 del

Por medio de la cual se ajusia of Manual Especifico do Funciones v Reguisiios de fos emiiaos de fa
planta de s Sacraleia Dislital do Anbionio

dependoncia y segun la asignacién dal superior inmeadiato.

12 Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema do Control Interno Institucioral y del Sisterma
de Gestion de Calidad.

13.Propaner insirurmnentos gue garanticen o mojoramienin de lcs procedimientas y la
prestacion do! servicic en el area de su competancia, segun s asignacones del
superior .amediato.

sean asignadas ¢l superior inmediata.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

rocesos e nmehhﬂ hemans rggl_!zgdgc rr!l::r'\nnr'lpn aiau nececicades dala .‘«r:-r*rpmrln

y a ! as politicas de 'a Direccion y se cumplen con eslricta sulecior a [as normas legales
vigentes.

—
_E

manticne actuaizads de acuerdo con las necesidades de 1as dependancias y 85 normas
gue o regulan

3. Los proyzctos ce decreto, resolucion y domas actos relacichados con las novedades y
situaciones administrasvas del personal de la Entidad se preparan con base en las
situaciones gue los generan y segun o ordenar [as normas y precedimierios aornentes.

4. {os estudios lécnicos para ta modificacian v adecuacién de la estructura administrativa,
planta dc persoral y manuales de funcones responden a las necesidades, olanes y
proyectos de la entidad. |

5 Llas normas y urocesos de carera adinstrativa se implerrentan en los teminos yi
condicicncs expreaadas en la ley, en las nernas y reglamentos y an lag disposiciones !
de los 2nles recuwiadoras, _

6. Las actividades relacionadas con la aplicac on del sistemrs de gvaltiacon dei dosempefo
& orgarizan er los tiempos previsios y con los fings y procedimizntos establecidos en;
la ley. :

7. El sisiema de informacion de administracion  de poarsenal ceaticne  informacion
actuali-aca, voraz vy confizble y garantiza |a toma de decisionss apropiadas

8. La documen.acicn gue coniorma la hoja de vida dob fuicorano, €2 ancuentra
actualizaca y debidamente organizada y os cordiablz,

y deimas actos acministrativos de compelencia de la desendenzia se preparin ¢on (a
oportun:cad que exige la Ley y con los seporlcs requendos en cada casa.

10. La intzryentosia vy seguimicnto a0 los cortratos se realiza con sujscicn a {as
disposic ones leqales vy de acusrdo con 05 termings o2 referenstia y [as clausulas
estipulacas or cada uno de olles.

[
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Par medio de la ceal se gjusta of Manual Especilico do Funciones y Roglisiias do los emoleos de fa
plania de la Scorclaria Distritaf oo Ambiento

de la dependenuld se realiza begun la amgnduon del supe ior inmeciato.
12.Los Sistemas de Control Interna Institucional y de Gestion de Calidad ¢stan fortalecidos
gracias a la participacion activa v oportura 2 las diferentes cependancias de la entidad.
13, Los instrumentos se proponen de forma sporiuna para garantizar el meoramienio de os
procecim’entcs vy la prestacién del servicio o cada una de ias dependaencias de ia
Entidad

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormas v disposiciones [egales sobre zmgaleo publico, gesticn do! tzlente humano vy ¥
carrera adminisiraiiva.
Plangs y programas de capacitacion y dosarra:lo de persoral.

Mormas Ir-'-r'l’-ul.':-q Y H"ar"'rnl:. convencionales sohbre r‘nmm:'-n-::'?r‘!nn ezlaros v honeficing.

[N A ] =20 L b S A ¥

SITUECIOF‘.QS admlmstratwas del personal.
MNormas de contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE I ES__TUDID Y EXPERIENCIA

Estudios Expermnma

=.m.¢-m_r~5

Titule do formacion  profesional  eniNos {2) afos de oxperiencia profesional
Administracion  Publica, Administracion dz!relzcienada can las funcienes del garga.
Empresas. t-coromiz, Ingeneria ndustrial,

i Psicologia, Socizlegia, Trabaje  social o FHeoguerimiento

‘Derecho Taricta o matricula profesional en o5 casos
reglamentiados or la Ley.

DIRECCI@N DE GESTION CORPORATIVA
PRDFDS]TD GENERAL o
Uesarrollar v sjecutar Upor‘unamen los Precescs asociados & roconooimicrtc ¥ oago de-
los salarios y prestacioncs sociales de fos servinores de la entdad,

11l. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar los provesos de gestion humana oue requiera la Szcretariz, de conformidad con
las normas lega os vigentes.

2. Liguidar némina, prestaciones sociales, aportes al sistema de seguridad social v demas
novedadcs del persanal de conformidad cor fa narmatividad viganie

3. Ejecutar el proceso de reconceimiento y yuidacion de salarios, prestaciones sociales,
seguridad social, descuentos, pago a beneficiarios y demas concootes asociados a la
noming con calicad y oportunidad v de conformidad con la normatividad vigente. i

4. Atender lgg gzurtos de caracier gbora de la entdad  de coanformidad corn el!

\ ordenam oo legal, con el {in de prevens y evitar cordenas |uciciales y perju cies

J_gconomicos. R, e - - F/
\—"l:lr."f:'r'.'—:"'
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Continuacién de la Resolucién No. 0 1 8 det b .

Por rrreddio o i cual se ajusta of Manual Especifico de Funcianes y Requisiios oa foy empleas de fa

Hlanta dela Secrelariy Distrtal do Ambiente

©

10 Froponre instrumentos que garanticen e mejoramiegnio do os procedimienos v la

11.

Proyecta: as rospucstas de las accionzs de tutelas, de cumpimento, populares,:
derechos ce peticion ¥ en general de los acles administ-ativos do competencia de la-
dependenca. '
Elaborar ins actos administrativos relatives a las novedadess y situac nnes administrativas
de persoral con la confiabilidad vy oporlunidad requendos vy de acusrdo con las normas
vigentes.

Mantenar aclualizade el sistema de informacisan, de administracion de personal con el fin
de factlitar la toma de decisiones.

Participar en el desarrollo de las difereniss ciapas contractuales er los contraios de la

dependenoa y scgun la asignacion del superior inmediato.
Coadyevsr al fortalec'miento del Sistemnus de Cantrol Interno Instéusional v del Sistema

o LI Y . [ L e S [LRCEE R ) B ] s R Rt ) o L

de Gastic ce Caadad.

prestacior del servicio en ¢l drca de su competencia, segan .as asignaciones del
sliperior inmrediato.

Las demus funciones gue cairgspondan con la naturaleza ce su zamo y que le sean
asignadas ol supericr inmediato.

iv. CDNTRIBUCIDNES_I_@DMLEA[__ES [CR[TERIDS DE DESEMPENO) ]
los proc:sos de geshon humana realizados responden a as necesidades de la
Secretar & v a .as politicas de la Direccion v se cumplen con estricla sujecan a las
normas iegales vigentes,

El orocesn de iquidacidn do nomina y sus conceptos asocados sa cumple con la
oportunicnd y exactitud esperada por los beneficiarios v con cstricia sufecion a la
normatividlad, cornpromisos institucionales v dispesiciones vigentes

La liguidacien de nomina, orestaciones socizles, aportes & sisterra de segundac social y
demas novedades del personal se realsan de acuerds con ns reportes de las
dependercias y an los terminos do loy.

Les asuntos de cardcter laboral de fa enbdad se atiendan dertro oe 05 terminos Y,
exigencias legsles y cor ertano de equidac cara las partes en conflizic :
Las resp.cstas de las acciones de tulelas, cumplimienio, papular;s. derechos de!
peticion s preparan conla epoartumdad qus exge [aloy

Los actos administrativas claboradas cumplion con [os térrinos, sitiaziones y contenidos
pertinenles v s aiustan a lo dispucsto en a loy.

Ei sistema oo irformacon de adminslacon de porsonal cortiene  infarmacion
acluahzaud. vorae y corfianle y garantiza o :oma de decizicnes apropigdas.

La partizinacior ern el desarrallo de las diferentes etapas contractuales en los contratos
dela deppndewia se2 reali/g segun la asignasion del superior inTeciato,

Los Sistemas do Control interno institugional y de Gestion de Calidad estan foqtalecidos
% gracias a la partcipacion activa y cportuna de las diferentes dependencias de |2 entidad, |
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Continvaciaon de Ta Resolucion No. del S '

Por medic o la cual 56 ajusta af Manual Especilivo de Funciones v Requisitaos delns ernpless de fa
planda de la Secretand Dislrilad de Arntiente

10. Las insrumentos se proponen de forma cporiuna para garantizar el m-'—'-JordrmEHw:r g de los ]
procedim entos v la prestacion del servoio en cada unz de las dependencias de la
Entidac.

‘I.." CONDCIMIENTOS BﬂSICOS o ESENCIALES

1. Normaivicad laboral cclacionada con saarios y prestacmr“cs dcl scctor publico y con|
seguridad social y parafiscales.

2. Mormativicad reglamezntaria de la Camrara Acministrativa

3. Generaldades del derecho administrativa,

4, Administracion de Personal.

5. Politicas publicas de administracion de perscnal.

6. Manejc oo 19ja de calculo y procesador de tex'o, |

I VI REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERIENCIA )
Estudios Expericneia

‘Titulo  de  lormuacion  profesional  en Dos {2) afos de  expetiencia profesional
Administraziin Puelica o Administracion de relacionada con las furcienes del cargo.
Empresas o Ihgenieria  industrial o
Psicologia Socioicgia, © Trabaje social o Requerimicnto
Derecho o Eronom.a.
Tarjeta o matricula profes’'onal er 0s casos
i renlamentados po-la Ley.

DIRECCION DE GES_TI_[lI’*_J_ CDRIER&TWA _

L PROPOSITO GENERAL o .
Ejecutar lns slancs *_.f arogramas de gestion humanag prewstm por 'a ¢rtidad, de acuerdo,
con las norreas lenales, politicas, procedimicatos y terminos esiablecidos, en cumplimiento |
de la misior nstirucignal y el desarrsllo integral de los serviduras pilicos vinculados a la’
entidad.

o Il. DBESCRIFCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Realizar 1ns pn.-'ﬁf‘SD% de gestion humana gque requisra  la Socretaria, do conforridad con
las nermas lega os vigenes,

2. Desarrellzr los pregramas de formacion, adiestramignte, capacitacion y pafeccionamiento
del recurss humane de la Entidad, asi coma sistemas de estivulas. metivacion y bienestar
social dal porsonal.

3. Realizar los planes v programas de inducoidn, reinduccion, canaciiacion, b enestar,
incentivos v salud ooupacioral cjecutados, ce acuerdo con las noraas legales con el fin
de promcver e desarrcllo integra del talen s humano de la anticad.

4 Mantenor agtusizado ur sistema estadistice sobre las actividades realizacas on el

v marce de los piogramas de capacitacior. menestar, inceniivos y salug ocupac onal qu_:e_ej(

1
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1G9, Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la

3. Les planes y preyrarnas gjecutades se adocuan a las necesidades de los funcionares de ia
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Continuacion de la Resolucién No. - fio]

For medio o a cual se glusta of Manual Especifics oo Funciono s v Regquisiics de fog emyildsos de fa
I’ ¥
planta de fa Secretarfa Misfrilal e Ambionto

permita la toma de decisiones.

5. Adelanmar acciones lendigntes al mejoramicnto del clima organizacioral,

6. Afendcr los asuntos de caracter laboral de la contidad, de conformidac con &l
ordenamiznto legal, con el fin do prevonir y evitar condenas judiciales y perjuicios
EcoNdMm:cos.

7. Proyeciar las respueslas do las acciorcs de tutelas, de cumphmignto, populares,
derechos de peticién y en general de los acios administrativos de competencia de la
dependcicia.

8. Ejercer la ntervertoria y seguimiento de |23 centralos que | sean asignados de acuerdo
con el co'oto contractual v 1as actividades pactadas

dependercia y segun ta asignacion del superior inmediato.
10. Coadyuvar al fortalecimienio del Sistema de Contrel Interno Insttucional y dei Sistema
de Gesl on de Calidad.
11.Proponcr rsirumeanios cue garanticer o mejoramients de lcs procedimigntas y la
prestacicn de. servizio en o drea de su competencia, segun ias asignacicnes del
supericr mimediato.
12.Las deimes funciones gug corresoondan con a2 naluraleza de sa cargo y que le sean
asignadas 2l suncrior inmediata.
V. CDNTRIBUCJDNES INE_)_I_‘UIDUHLI:S (CRITERIOS DE DESEMPEND]
Los prozesos de gestion 1 humana realizades responden a las necasidades de la Socretaria
y & las politicas co la Direccion y se cumplen con estricta sujecion a8 as normas legales.
2. Los programas de farmacion y capacitacion dgl recurse humano y los planss de estimulos
y bieneslar socia’ del personal desarrollados chedecen a las necesidades del personal y se
gjecutan o1 cumalimiznto de las politicas di la antidad

—

entidad v so cualtan de acusrdo con los normas y objelivos propuesics y el impacto!
asoerada 20 el pesaolle del talente humano.

‘4. Losg datos estadisticos estadistico sobre as actividades roalizadas o0 el mrarco de los

programas de cupacitacion, bienestar, inceqtives y salud coupacional carmita ovigntar (g -
toma ¢o cocisicros institucional en la admers stracidn del talcrto hamane,

5. Elclima miganiyscenal facilite et desarrolle adecuado y oportuno de a msion institucional,
6. Loz asurios de casdcler laboral de la entidad se atiencen denlo de los termings y

exigencias edgalis vy con eriterio de equidad sara 'as partes cn confl ot

7. Las |'e5p=..estat de las acciones de tutelas, cumplimienio, populares. derechos de

peticién 2 preparan con la opertunidad c;u exigle la lay -

8. La imeryortoria v seguimiento a 1o contralas sa realiza con sujecien al obelo coriractual y|

lag aclividages aciadas.
:gﬂ. La part.cinacion on e desarnolly de las diferentes etapas cortractusles en los coniratos de [y,

2
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ontinuacian de la Resoclucion No. < o3 del

Pormedis dola cwdl se afusta el Manual Especilice de Funciones v Reguisitas da jos mmplecs de fa
planta de la Seorciaria Distntal do Ambionte

la dependoncia se realiza segun la amgnd i el sUperior inmediato.
10, Los Sisternas doe Control Interna Institucicnal v de Gostidn de Calidad estan fo-talecidos
gracias a la paficipacion activa y oportuna dz las diferentes dependenicias de |z ertidad.
11.Los instrumentos se groponen de forma cpoilna para garantizar el meioramiente de [0S
_ procecimientos y 1a prestacion del senvicio er cada una de fas dependenc.as de la Snticad. |
L o "u" CONOCIMIENTOS BAS!CDS 0 ESEN_GFALES
8. Normas v disposiciones logales sobre cmolco publico, gesiién del talente humaro v
carrera administrativa.
7. Planes y pragramas de capacilacion y desairollo de persoral,
8. Normas legales v pactes convancionales schre compensacion, salarios v baneficios.
0
1

Situacioros adorinistrativas del ru:-.rl:r\p-‘al

ﬁ Narmas di: contratacion estatal.
Y} REQUISITGS DE ESTUDID Y EXPERIENG[A

" Estudios : Exper:nr‘rma

1

Titulo  d=  formacion  profesional  eniDos {2) afos de experensia profesional

Administracian  Piblica, Administracion  de - rolacionada con las furnciones del cargo.

Empresas | conomia, Ingenieria Industrial.

Psicelogia, “ociclzcia Trabajn  social o Reguerimiento

fDerecho [arjeta o matriculia profesional en os casos
raglamentados acrla @ oy,

T ORECCONDEGESTONCORPORATVA .~ . %

- . PROPOSITC PRINCIPAL o

Evaiuar oz proyvecios de nversion de la Secretaria Distrital de Ambiente, de contormdad .

| con la normatividad administrativa ¥ presupues! tal vigante. S ___i

i III DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar =zl bef uirniente preaupue&tdl A los pruyeatob dz inversion gue gzcuta la
Secretaria Distrial de Ambionia.

2. Realizar el regizt'o de |la elecucion prcsupusstal de los proyocios de Inwve-sion la
Secretaria a traves caf SlA.

3. Frasenar la corsolidacion de a gjecucics presuouestal di los proy=ctos de Inversion a
fraves do indicacares de gastion,

4. Elaboracien y aleslar el programa anual oo caa ZAC por caca proyacto de inve sion, en
coordinagian cor la Direccidn de Geslién Corporativa,

5 Realizar la evalaacon fisico- financiera deo lcs proyectos de Inversiér do.a Scerctaria.

6. Las demas furciores que cormespandan con la naturaleza de la cependensia v gue e
sean azigradas sof autoridad competente.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALFS (CRITERIOS DE DESEMPENG) |

d
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Cuntiz_macién de la Resolucion No.

Por medis s /a cual se afusta ef Manua! Espociico de Funoiones v Regusitos oo fos empeos de fa
pianta de la Secretaria Distrifal de Aritiiconle

1. El seguim ento presupuestal a los proyecias de inversidn sc realiza ce acuerdo con fas
normas ¢stablecidas para verificar su gjecuc on y poder hacer anadlisis ce costas de
eficiencia v de e cacia.

2. Elregistre de [a ojecucidn presupuestal ce 'os proyectos de nvers o se hace a raves
dei S1A.

3. La consoliZacion de la gjecucian presupucstal de los proyactos de Inversién se hace a
traves de ios indicadores de gestion preestablecidos,

4. El programa anual die caja PAC se actualiza por cada proyccto, en cocorciracion con la
Cficina Financicra y de acuerdo con [as nocrmas establecidas.

5. La evaluacion fsice - financiers de los proyactos de Inversidn se lleva a acabo mediante

! la aplicacian de los motades v [‘I’OCGd'mIC."IT"JS scfalados pora este efecto.

' CDNDCIM!ENTDS BASICOS D__ESENEIALES

Politicas do 1a Entidiad.

Normatividad Amberial Nacienal y Disintal.

Metodologias nara @ formulacian de proyecios.

Normatividad Distnlai en formulacién, seguirtianto y reporte fisico de oreyectes.

-Neormatividad Distrital en programacion y ejecusian presupuestizl

i Politicas, rormnas y "roc,ed|m|emf\s Institucionaies.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
Experiencia

E=tudics - . . . .
Tos (2} afcs de experizncia profesional

. .. . reigcionada con Tus func.ones del carca,
Titulp de  formacion  profesicnal en :

Economiz,  Coniaduria,  Administracon;
Fublica, f‘tc:miwist" sign de  Empresas Dl

Ingenieria lnoustno b . ,
. & | Tarela o matricuia prefesioral en (0§ casos

ir'a.%glar11entad05 porilal oy, !

Requerimiento

"DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — ~ °© —  oF
Il. PROPOSITC GENERAL

Prestar apoyo juridizo a la Oficina en ta aplicacién de las normas y proces mientos vigentes
en matera de costrancion para ¢l desarcllc de los tra~ites cortractuales v ode [os
contratos. convenios wil ardenes de servicio que celebra la Foatidad con terceros y cjercer el
‘seguimiento y cortal juridico de s mismoes.

| - DESCR[PG@H_DE[—'UN{;IQNES ESEHC[ALEE
| 1. Proyectar 'os deswinenios y actos admnistalives que procegan y real izar las aclividades
: en las ciagas crecortractual, contractual v postcontractual que sear recesarias para el ,

v desarclo de los procesos coniraciuales a cargo de la Oficna do Castion Contractual. jﬁ

— Ly,
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Continuacion de [a Resolucion No. b ¢ fdel ¢

For medio de g cusl e afosta 2 Manual Especifico de Funciones v Bequisiss de (0s empless de fa
lania de la Secreiace Distital de Arnbionto

2 Realizar los irformos gue do confoermidad con la ley de contratacian y decratos |
reglamentarios ~aya necesidad de enviar o los diferentes drganos do cortrol.

3. Preparar las respuesias a los derechos do petic:on vy guejas que sean tresentados sobre
actuaciores an ‘os procesons contractuales.

4. Preszentar a consideracion del Jele inmec-a2:o |95 conceptos iuridicos que se le scliciten
en malerna contractual.

-5 Realizar los esiudios juridices gue §¢ soquicran on atecncion a |as aciuaciones y

. procedim cintos on os tramites contractuaies.

6. Participar en el desarrolle de las diferentes otapas contractiales cn ios contralos de la

1 dependercia y segun la asignacion del superier inmediate.

7 Coadvuvar at fortaloecimiento del Sizstems de Contral Interna Institeeinnal de. Sistema |

i T LI Y [-p PRy R DiC R L e Ij. 1,..1..-

de Gesticn de Caldad.

8. Propaner instrumenios que garanticen el mejoramientc de los procedimierios vy la
prestacion del servicio en el ared de su competencia. scgin las asignacicnes del)
supericr medaio,

9. Las dovas funciones gue correspondan con la naturalesa d2 su cargo vy gue o sean

| asignadas el superior inmediato.

_ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIDS DE DESE_MPEND} ]

1. Los docamentos proyectados v las activ.dades realizadas en las diferentos ¢ ’-apas del
procesc contractual cumplen con las dispesicicngs vy reguisitos de Ley y atienden las
necesidades y roquerimientos de la Secretaria Distrital de Amaienle

2. Losinformes enviados a los arganas de centrol se ajustan a izs normas, procedimientos,
plazos y melodalogias prescritas por la Loy vy los reglamentas.

3. Las respuestas preparadas sobre peticiones y guejas relazienadas con acleaciones en
procescs conliastuales se soportan en hackes y dates o-eviaments validados ¥y en
disposic ones legales y reglameantarias soore 1a materia

4. Los conoeplos juridicos presentados se fundamentan en o analisis de las sit.aciones,
el espisitu de fas rormas vy la declrinag exislenis on materia Fi'J."I.I'E!C.L.E]L

5. Los estudios jiridicas realizados en materia contractuzl se basan gn el ardlisis de
hechos. datos e rformacion especifica de cada caso, se cnen a las tecnicas y
metodulogias di la investigacion juridica y arroian elemenios de juicio para lg toma de
decisiones.

6. La supsrvision, control y liguidacion de lcs contratos as'gnados sé -leva a cabo de
acuerco con los preceptos, metodos y proced:mienios esiablecides en la Ley v en los
reglamenrtos.

7. La particioacion en el desarl'o de las diferanies etapas contracitales en 1os contratos
de g cepondenos se realiza scgun la asigracicen del superos nmed ato,

. Los Sstemas die Contrel Interno Instituc oral vy oe Geslién Jde Calidad estan for: alﬁcidos;

" Y
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Continuacién de la Resolucion No. ! 3 dot o

FPor medio da la cual =e ajusta of Monua! Cspociivo de Punciones v Hequsidos oo 105 empeos de ia
planta de la Secretaria Disintal de Amhicnle

18 Los instrumentss se proponen de forma oportuna para garant'zar el mejoramiento de los;
i procedimigntos y la prestacion del servicic en cada una de las dependencias de la

____Er']tlddd o ]
V. CONOCIMIENTOS BASICDS SO ESENEIALES

1. Normaiv.dad, legislacion vy jurisprudencig en malaria contrastual,
2. Metodologias duinvostigacian.

3. Plan de Gestien AmbBiental del Distrito Capilal.
4

5

Tecnica juridica para 13 presenlacidn de documeonios.
Procaesos v proven mienias da la Oficina de Gestion Contraciual.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ectuding | vanrlnnm'}

=V TR Y R |

Titulo profesional en Derecho. | Lios {2) anops de expenencia profesienal
crolacionada con fas funciones del cargo.

Foguerimiente

5Tarjlczta profesional da Abogado.

I IDENTIFICACION

_Nivel jerarquico. Frofesionag! L
Denominacion delempleo:.  Profesionat Uﬂ'ULFbedFIu
.Cadigo: 2% ]
Grado: s T T T
(No. de Cargos: I'l res {3 i ]
Natura[bzé dc'erhpfnn o __;_____ __Carrera Admiristrativa ]
_I;!_e_.'gendenma_ o Dande 5E ._J!]IQL'C el carge.
Cargo del bupermr inmediato: Guen gjerza la supenvisicn inmediata.
- '_"' _DIRECCION LEGAL AMBIENTAL I

_____ _ Il PROPOSITO GENERAL )
Implemer:ar los oarocedimicnios y metedelogias  adecuadas para a  clas ficacion,
jconservacicn  foliucidn y distnbucion de loy expedientes ambientales que rangja la
'Direccidn, de confurmidad con las nermas gJao figen la materia y los lircamientes que sobre

el particular imparta el archivo general de la Nag on. ]
] DESCR[F’CIDN OE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Realizar un mventario de los oxpedicntes ambicntales junio con a re acion del estado

tecnico juridice o gque se encuentran las caroeias, P
\% . Revisar ¢ estaclo do los expedicnies amaicnrales de ta Seoretaria. con el fin de detectarf/
WA
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Continuacién de la Resolucién No. _ U 1 ddel 1

Por medio de la cual se afusta ef Manual Fepecifico de Uuncignes v Paequisifas oo 8 omizeos de ta

8.

8

11

w

T

ALas demas func'ones que cormespondar cor g naturaleza de su cars ¥y que le sean

Ll invenlano ge les expemanlvs dece realrarse en grden cronalagico, vy debe|

anta de la Secrefaria Distrital de Ambiente

las falens as yf anomalias en ia ElELdC on dsl FJ'ULESO te arcnivo y rndn& o3
Aplicar ¢ mpleventar los procodimicates v técnicas adocuadas para 1a C|E“—‘~IfICaCIOH,.
conservac.on vy distribucion de la documeniacion de los expedientes gue manegja la
Secretaria.

verificar que los expedientes, se encuent-2r completos y foliadaes or fuorma ordenada
y crongioo.ca.

implemen:ar mrecanismoes de induccion al personal que lleva a cabo el proceso de
archivo v mans o de la decumentacion ge los expediontes de la Fntidad. sobre las
metodaiosias y tecnicas indicadas para su clasificacion, conservac.on y distribuc-an.
Mantene: argarizados y actualizados los expedigntes o carpetas de 08 secieres gue
mane|a la Secrotaria.

Reailzar visitas de sequimiento a las dislintas dependencias de |3 Secetaria, con el fin
de verificar la aslcavién de las matodolopias v 1écnicas adoptadas para |a clasiiicacion,
conservacion y distribucion de [os expedieniss.

Farticipar en i desamollo de las diferenies elapas contractuales oo tos contratos de la
dependercia y sogun la asignacidn del sucerier inmediato.

Coadyuvar al fortalecimiento del Sislema de Contrel Interne Insbilucional y de Sistema
de Geslicn de Calidad,

10.Proponer instrumertcs gue garanticen el mejoramiento de los orocedimierios vy 1a:

prestaciclr del servico en el ares de su compelencia, segin las asignac nnas del:
suparizr inmodiata.

asignagas el sunerior inmadiatn.
VM. CONT ‘{JBUCIDNES INDNIDU#.L_ES (C_RITI_EREDS D_E _DESEMPEND}

mantenerse actuaizado para responder g las necesidades de los meresadoss en su
consulla.

La revision do cstado de los expedientes de la Entidad se realiza conforme a las
directrices que imparte el Secretaric Distrital de Ambignle.

los procedimentos vy téonicas aplicados para @ clasificacion. conservacion vy
distribucion de a dcoumentacion ce oz expedientes correspondan 2 las direcinees gue
schre el tema i~pa-ta el archivo general ce la Nacian.

| a verificacion o los expedienties debe rea izarse de mancra cantinua y constante de
conformidad a o5 Ineamientcs acdcptados a’ inlzrior de [a Lrtidad.

La drcucoion = narsonal que leva a cabo ol procese de archive y manco de la
doecumariacior do los expedicn'es de |3 Secretaria respande g Jua programacion:
previamente gprobada por la ireccion Lagal Ambiental vy demas argas comprc‘-metldas
2N 80 fGaiZacisn.

La osganizacior y el mantenimiento de los expadientes o campeas do Ips_se_cm[_s_:s_ql%jz )
S
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Continuacién de la ResolucionNo. & 83 dger 5 T

Por raadia o la cial se ajusta ef naznesel Espocifice di Funcionos y Raguisos Ue jos empiens de fa
¥ i

planta dela Socrolaria Disirifal de Ambienie

| tema pressribe ¢ archivo general dela Macion.

|?. | as visitas de seguimienio realizadas a las dependencias de 'a Sncrefaria para verificar
! ol manteaimienio de 108 expedientes responden & und programacican, previamente
i aprobada por ias distintas argas y persunas somprometicas en su redlizacion ¥ sus

resullados se registran en los protocclos de visita adoptades por la Direccicn Leqal

Ambiantal

|B. |.a particinacion en el dezarrai'o de las diferentes etapas contractuales en los contratos

| de la dependenciy se reali<a saglnr 1a asignacion del superior inmedialn.

g Los Sistemas de Control Internio Imsiituciona; y de Gestién de Calidad estan fortziccidos
| gracias a g parlcipacion activay coonuna de las diferentes depenuencias dela anfidad.

¥

| 10. Los instrumentos se proponen de forrma gportuna para garantizar . mecioramien.c de l0s
procedimientos ¥ ‘a prestacion oel servicio en cada una ge las depand&ncing de |a

Frtigad. e — e em o I
| © . CONOCIWIENTOS BASICOS O ESENGIALES

‘1_ Politicas oo la entidad.

2 Estruclura g la cntidad ¥ competencia de cada una de sus arcas.

| 3. Normativicad reiacionada con melodalogias y tecnicas adecradas para la clasficacion,

_cong.ewaci:’;n y_d:sfr'lbu-::_if:rﬂ_de e_xpf:_t':éer._tes. L o
f ) Vi RE_EIU_I_SIT__DS DE ESTUDI__D Y_‘_EKE_ER[ENQUR )
| Experigncia

| Estudios IUn afio y sSeis mases de erperiencia
profesiona reiaconada con 'as funciones del

|TituED de foracién vrofesional en Deacho. ' cargo.

| " arista profesioral de Aaogado.

Roguerimienio

| - ~ DIREGEIGN DE GESTION CORPORATIVA_
1. PROPOSITO GENERAL

Formular y desaricha’ politicas, planes y proyoctos para 3 udrninistragion de 'os -BCUTEDS |
fisicos de la Secrciaria Distrital de Ambienla gque reposan cn el Almacen de la entidad,
| controlar su ingreso y Cgreso de acuardo con las normas 'y procedimientas astablecidos

| para su cuslodia y corservacion y atendiendo [as instrucciones de la Lrecoon.

IIL DESCB]P(}!D_N DE FUNCIONES ESENCIALES _

|’|.' Responde” por .2 custodia, mantenimicnto, consenagsion y Jsa adocuade de los bienes

de la znticdad.

2. Mantene: las cartidades y caldades requiridas de bienes 'y predurtos on el almacen dﬂ ﬁf‘;ﬁ

naneja ia Secrelaria se hace d& acuerdo con 1as tGonicas v metodologias gque sobre &l

u"
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Ceontinuacion de [a Resolucion No. &~ 3 tlel 1

Por mechio oo 18 cusd e afusta of Manuat Cspeciiico de Foncicnes v Hoquisizs de fos empiecs de la
mlavta do la Socretaria Distrital de Ambiconle

la Secretaria mediante |a apicacion de [ns procesos y procedimie: itos adoptades por la)
entidad.

3. Implementar mecanismos que permitan garantizar la seguridad, custodia y salvaguarda
de los bieres y e'ementos de almacén.

4. Verificar cue los documentos, comprobantes, regislros, cporacionns y movimientos de

almacen cumplan con (os regu.s:tos y normas cetablecidas por lus entes {iscales,

5. Repartar mignsueaimente a Centabitidad los movimienios dc almacaen ~¢alizados durante

i el pericdo, reaslizando  las  conciliacionas, cruces  y o giustes  entre presupussto,

contabilizad y almacen.

iB. Realizar v actualizar el invenlario fisice o la Secretaria Cistrital ce: A~aiente; a2st como

emitir los correspondienies informes.

!?. Disenar uvrocedimientos y aplicar techicas para la recepcion, analisis, clasificacion, :
conservacion y distribucién de la documentacién y archivos de la Entidad y verlicar su;
aplicacion. :

8. Propener ideas vy scluciones para la rormalizacion, desamolle vy oantenimiznio del

; sistema o= informacion del archivo central de la Entidad. _

1G9 Participar en el desarollo de las diferentes etapas conlracluales on los contratos de la;
dependcrcia y scgun la asignacion dal susanor ‘nmediate. '

10. Coadyuvyr al foralecimiento cel Sistema do Control Inferne Institicienal y del Sistema
de Geslici de Caldad.

41.Proponer insticimentes gue garanticen ol mejoramiento de los procadimienos vy |a
prestactor del sorvicio en & area de su competencia, szgun las asignacicnes del
supernior inmedizto.

12 Las demas funciones gue correspondan con [a naturaleza de su cargo v gue le sean

asignadas parel supenor inmediato,

_ V. CONTRIBUCIONES INDIUIDUALES [GRITERIDS DE DESEMPEND}

Los bienas de 13 ontidad se ercuentran detidamente custodiades conservados.

{as cantdades y calidades de bienes y productos manteniddas en el Almacén
corrzeporden a las proyecciones de consumo de as drcas do la enticad para an
periodo caiarmingoo

3. Los mocanismos de seguridad adoptados cumplen con ias espocificacionss y normas
tecnicas cagicas por los productos en custodia.

4, Los documentes que soportar los movimizntos de Almacdn se ajustas a los requisitos
exigidos por la Ley y los procodimicntos.

5. Los movimicnmos renortados a Contabilidad se hacen on l0s terminos y con [0S
requerimientos, contamdos y aspecificacicnes cxigidos por (ds normas

6. LI irvertario fisico de bienes de la Secrstaria se reali-ga en o Hempo y bajo ias
condicicnes y procedimiernios exigdoes ¢r las normas.

\&_?. Los procediminates v técnicas dissnados para llgvar @ cabg 12 recepeion y cusiedia de%{

m—x:
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Continuacion de la Resuluﬂién. No. ool el

Por tredio do g cudl 5o afusta ef Manual Especifics de Funcionos v Heguisnos de los ampieos de 18
planla oo la Scorctaria [isintal de Ambionts

los archivos la Entidad accgen las normas y caracteristicas cstablesidas en las normas.

8. t.asideas y soluciones propuestas para la normalizacion, desarrollo y mantenimignto del
sistema ce informacién del archivo central de la Entidad son practicas y producen los
resultados esporados.

9. La participacian en el desarrollo do las diferentes etapas contractaales e los contratos
de la depondencia se realiza segun la asignacion del superior inmediato.

10. Los Sisternas de Control Interaa Institucional y de Geslion de Calidlad ostan fostalecidos
gracias a la participacion activa y oparluna de las diferontes dependencias dz la entidad.

11.Las actividades se adelaniaran de forma cficiente y cportuna pare parantzar |a
implemeastacior del Sistera do Gestion de Catidad en cada una de las dependencias de

! la Entidad.

i 12 Los ins'riimentos se preponen de forma opcrtuna para garaalizar ¢l maicramiento de los

progecin cntcs y la prestacicn del servic.o en cada una de las delopendencias de la

Entidad

"u" CONDCIM!ENTDS BASICOS O ESENLIALES

1. Mormas y LrULeJlrmentGS ¢e Almaceén y de contral de inventarios.
i2. Especificosiones téenicas de los bienes y producios en custedia.
@3. Tecnicas vy sistenas de arganizacion

‘4. Normas de sequridad para 12 consenvacion <de los preductos y elemoentas on custodia,
5. Fundame:os de contabilidad.

VL. REQU!SITDS DE ESTUDIO Y EKPER1ENCIA

Experienm;x

Estudios

Un anfo y scis mesas de experiencia

v . . . rofesional relaconada con las fluncinnas del
Titulo de farmacion protesional er Eeanomia, P

\ ot i) CHMFO.
Contaduria, Admiristracion de [Empresas, ®

ministracicn Fublica o noaenieria S
Ad * ngenieris Reguerimiento
Indusinal

Tarjcta 0 matricuia profesicnal 2n los casos
reglamentados por 1a Ley.,

DIRECGION DE GESTION CORPORATIVA

. PROPDSITO GEMERAL

flmplementar log pr{}cedlmlentob W memdolcglﬂ% adrncuadas para la aplluauon de las rormas
y procedimicntos wigentes en materia de cortratacidon para ¢! desarmllo de los contratos,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

%@D}l\!&ﬂ!pﬁ yio ordenes de servicic oue celebre [a Secretaria con terceros.




)

ALLELIA HATIR
FESGOTAD.C.

Secrolsd Diamlal
Ambiznte

Continuacidn de la Resolucion No. -+ -7 del ! !

For medio da {z cual so afusta of Manwal Especifics de Funcionos Y Raquisics de los empiess de fa

11, Proyectar las documentas v actos adminisiralives que precedan y reali-ar las actividades |

10

Las demas funciones gue cerrespondan con la naturainze de su carGge vy gque le sean
~asignadas el suparior inmediate.

decisiones

piarda de lg Socrelaria Dighital de Ambicnie

en las elazas precontractual, contractua! ¥ postcantractual que sean nocesarias para el
desarroile de los procesos contractuales a zargo de ia Oficing de Gestion Contractual.
Preparar ios documentos v sopories de los informes que ¢ conformidac con la ley de
contrgtacion y docretos reglarmentarios haya necesidad de erviar a los diferentes
érganos do control.

Preparar las respuestas a los derschos de pobicien v quejas gue sean presentadas sobre |
acluaciongs en los procesos contractuales.

Fresentar a consideracion de! Jefe inmaodia‘s los conceptos iurfdicos que se le soliciten
en materia contractual,

Realizar Ios esiudios juridicos que se reguicran en a‘cncidn o las acluaciones ¥
pracadimiantes on los tramites contractuales.

Recopiiar ‘nfermacion, docurantos v dispcsiciones legalas vigenios en el area de su
compelencia.

Particioar en el desarrolio de 'as diferen‘es elapas contracuales on los sontratas de la
depencencia y s2gun la asignacian del superior inmediato.

Coadyuvar al forlalecimiento del Sistema de Contral Interna Ipstitucicnal y tel Sistoma
de Geasiién de Calidad.

Proponer instrurrentos que oaranticen e meoramien's deo los procacimientcs y la
prestacion dei seivicio en ol drea de su competencia, segun i3s asignacicnes del
superior inmediaic,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND} N
Los docurnentos proyectados v las actividares realizadas en las iferentes elapas def
proceso confraciual cump'en con las disposiciones y requisitos oe Loy v atienden fas
necesitdaces y requerimiertes ae le Secrotara Distrital de Anbients .
Los documentos y soporics oreparados paa 1os  infarmoes envindes a ios diferentes
organos de ccntral contienen nfermacion veraz, actual y vigen:: y cumplen con las
especificasiones metodolégicas de la presentacion de informes.

Las respuestas preparadas sobre peticiones y quejas relaconadas can astuaciones en
procesus cantraciuales se soportan en hechos y datos proviamente validados ¥ &n
disposiciones legales v reglamaniarias sohre la materia,

Los conceptos juridicos presentados  se fundamerdan en ol andlisis do ias situacignes,
el espintu de las normas v 1a doctnina existente en materia contract.-al

Los estucios ;.ridicos realizados on materia contractual se basan on el andisis de
hechos datos o Informacién escecifica de cada caso, sz cifen 5 las técricas y
metodc of as ve la inveshigac.on juridica v arsgjan elemcrlos ce Joicio para la oma de

¥
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Continuacién de la Resolucion No. o

For medio de la cual se giusta el Manual Expeoitics de Funciones y Regquisioas da los ampisss de fa
planta de fa Secrafaria Disintal de Armbionto

6. La inforreacion, documsntos v dlSpDS‘EIDr“ES legales recopiladas so organizan con|
criterios técnicos de archivo de documenios y de acuerdo cor instrucciones de la
Direccian en relacion con [os {lemas a documantar,

7. La participacian en el desarrollo de las diferentes elapas contracluzles en los contratos
de la depandencia se realiza segun 1a asignaciadn del superior inmeiiato.

8. Los Sistemas do Control Intomo Institucional v de Gestion de Calicad estan fortalecidos
gracias a la participacion activa y oportura de las diferentes depencaencias de la entidad.

9 Los instremnenlos se praoponen de forma cperfuna para garantizar e me;oramients de los
procedim’entes y la prestacicn del servicio en cada una de las depzrdencizs de la
Entidad. )

W, PDNDFIMIFNTDQ F!A‘-‘.[PCI‘-‘. l"} ESENCIAL FC

1 Normatividad, Ic cgislacion y jurisprudencia en materia cantraciual.

2. Metodologias de investigacian,

3. Técnicajuridica para la presentacion de documentos,

4. Procescs v procedimientos de la Olicina do Gestion Contractual.

5. Técnicas ue archive. ]

Wl REQUISFTDS DE ESTLJDI_D_Y_EXF‘EREENEM a
Esfudios Expericncin
' Titulo profes onal en Derecho. | Ln afio y scis me:es ce experiencial
: iprofesimnal relacicnada :on as funciones del,
Ao,

: : Requeririento

: i

| Tarjeta profesional ge Anagado

— | IDENTIFICACION ~ 77— 7 T T~ 7
Nivel jerarquico: Frotes:onal ]
Denom_l_[lacmn del cmplen _ Frofesional Universitaro |
Codigo: e e 1208 L .
Grado: S LA i

|No. de cargos: _ _?395 23 o

|Naturaleza de empleo: (Carrera Adminisirativa _

| Dependencia: in"unde se ubique el cargo . |
Cargo del superlor inmediato: "Quien gjerza la supsrvision e mediata.
o I '”m:m_m"”_”_'_”SUESECRET#F{IA_GENERAL
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Continuacion de la Resolucidn No. del

»

Por medio do iz cual s2 glusta ef Manual Fhspecificn de Funciones y Hoguisios dlo fog omplicos de fa
planta do la Secretaria istrital de Ambionte

. PROPOSITO GENERAL

F’artll:::par cr la formulacian, |mplementac|u., EJecuuon y eyalacon de olltlcas
mecanismaos & instrumantos orientados al cumplimicento de las funciones a n::argo de la
subsecretaria general de acuerdo con las d:isposiciongs legales vy demas normas

complemenianas y reglamentarias.

..

1

2

8.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coadyuwva: sn la coorainacion ¢ seguimionto y control del sisicmo Se atencion al|
ciudadano de la Scoretaria, atingnte a la recepcion, registra, clasficacidn y disinbucidn
gportuna de laz sclicitudes, peliciones, gqueas, reclamos vy reguaerimientos  udiciales
entre otros gue en forma verbal o escrita presonten Ios cludadancs y entidades en

ranaral cnalizandn o]l control efechlive para gue sesan resuclizazs on o nlazos
rogiuzandn gl conirod ! nara

M, L= AR s A LIl R T LN o i d Bl o7 [rifadatr

establecidos.

Garantizar gue la comespondencia v demas documentos que se rscepcionen en la
Secretaria sean clasificadaos y distribuidos bajo eriterios t&éenices de conformridad con las
competencias alriouidas a -z entidad

Orientar a los usuarios on rolacion con los tramites adelantados anle la Secretaria,
facilitando la informacion gue sea necesana y gue parmita ura resouesta oportuna y
canfiablc

concenios v funcionss bajo resoorsabilidad de la Sccretaria Distrital de Aonbente.

Revisar v aprchar las comunicaciones para firma del Subsecratacio, nor les diferentes

Coadyuvar ¢n @l proceso de rotificaciones de los actos administrativos que expida la:

Secretaria Distrtal de Ambiente de acuerdo con lag delgpacenes que rcalice el

Secretan

dependencia, cealizands  las  actuaciones tendientes a garantrar sy eficiente
funcianamisnto v su interrelacion con s demas dependoncias

Velar por ¢ buan mangjo del archive de |la corresponcenzia v asunios prop os de la
dependencia de acuerdo con los parametros establecidos por ia entidad.

FPariicipar en el dasarrello de as diferentes ctapas contraciuales on los coniraics de la
dependencia y sagun la asighacion del superior inmediato.

Coadyuvar gl forlalecimierlo del Sisterna ne Control Intomra Instituzicna y del Sistema
de Gestion de Calidad.

10 Prapener nstravenios gue caranticen & meoramicnio de los procedimienios v la

1
]

prestacion del servicio en el area de su competencia, sequn as gsignaciones ded
superior imedizio.
1.Las demas furcicnes que correspondan con 2 naturaleza de su cargo y oue k2 sean
asignadas el superior inmediate.
IV. CONTRIBUCIONES INDW!DUALES {CR]TER!DS D_E DESEMPENE}}

Correspmdenum y demas documentos que lleguen a la Secrelana rembidos. 1|c:adt}s

17

Carantizar el eficiente marejo de los sislemas de informacion a cargo dec la

8
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Continuacion de la Resolucion No., i3 el

Par medis de la coad 5o afusta of Manual Espoeifico do Funcianes v Rogwisifos oo los ormploas de la
wlanita oe la Secrefarda Distritaf de Avbicnfe

clastficados v distribuidos de forma corracta vy eficicnta.

2. Informacion y datos suministrados para garantizar una respuesta oportura v confiable a
la correspondencia recibida,

3. Comespendencia intema y oxterna de [z Entidad archivada de acuerde con los
parametros establecidos por 13 Entidad.

4. Corrgspondencia vy demas  documentos  ‘framitados  oportunamente,  distribuidos
correctam=nte 4 |as diferentes dependencias o entidades de acuerco con los parametros

v establecidos por la Entidad.

‘5. Respuesta de la correspendencia que llegz a la Subdircecion proparzda y presentada
oportunar-ents para tirma del Subsecratario.

B, Archive do la correspordencia administrado de forma cficiente cumpliende con los

! lingamisrtos y tecnicas legales.

7. Actos administrativos expedidos por la Secretaria Distrital de Ambiense notificados de.

! acuerdo can |as delegacicres realizadas por el Secretano. :

8. Sistema de correspondencia de la Secrotaria admiristrade de forma eficiente yo
controrado de icrma efectiva nara garantizar su resoludon en los plazes establecicos.

9  Diferentes procesos contractuales debidamants gjecutades v aurfeccionados acurde 3 lo
dispuestc poria ley.

10 Sistemas de Conlrol Interro mstitucional y de Gestion dz Calidad furta enidos gracias a
la participaciaon activa y cportura de las diferentes dependencias ds 'a eqtidad.

11 Instrumenlos propuestes de forma gportung parad garantivar el mejoramisnic de los

pracediminntes v la prestacién del senicio en cada ura de las delpendencias de la

Entidad.

L y___(EQ_NDCIM_IENTGS BASIC_OS C ESENC[ALES
1. Funciones yf ccmpeienmaa de la Secrelaria Distrilal de Ambiente.

2. Pgliticas 2ablizas en materia ambiental.

-3, Técnicas, procedimientos v omeatodos para g administracion de cosrespondencia y
archiwe.

VI, REQUISITDS DE ESTUDID Y EKPERIENC!A

" Estudios Expern:-ncu

Titule de fcrmaciaon prefesioral en Ingenieria Un o (1) afic de experiencia  profesional

Quimica, Ingenieria Agricela, mgeniegria Givil, relacicnada con las ‘unciones del cargo.

Ingenicria Faoresta,  Ingeniciia Ambiental,

ingenieria A-«:bientul vy Santara, ingenierfa Requerimienic

en Reocoursos Hidrices y C‘cstor“ Ambiantal.

Ingenieria Catasira vy Geodesiz, ingenierial lansta o malicula profesicng en fos casos
de Petrdleos ingon'cria Indusiriz | ingenieria, reglamentados por la Loy, .

\\%%99_@?!93,_ Ingenieria Gealogisa, Ingenierial o /]/jz

q L)
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Continuacion de ia Resolucion No. 7 del _1 :

Por modio die fa coal se ajusta of Manual Especifice de Funciones v Requiisilcs fa fes ermpdleos de fa
plaita de la Secrafaria Disirital de Antbionte

Agronémica.  Ingomgria de sistemas,
Ingenieria Topogratica, Agrologia. Biologia,
Ecolagia. Geslogia, Bipguimica. Zootecnia,
Medicing Weterinaria, Agrenomia 4]
Administracion Ambkicntal.

1. PRDF‘DSITD GENERAL S
ulmplantar plnr*ps y cstrategias oara la prevencion, cuntrcl mtigacisn v omanen de los
‘impactes ambientales originados por 1as actividades del scolor preductive en ! Distrito

-1t 0=1
UGFI!GI

~1ll. DESCRIPCION ! DE_E_L,_TNC]DNES ESENCIALES _

1. Emitir conceptos ‘*&cnicos sobre desarrollo dz las concesicnes. ren“lsm “adtorizaciones W
ticencias ambientales por exnedir o expedidas por [a Secretaria, i

2. Adelantar las actividades do vigilancia, seguimiento, control, svaluacidn y reporte del

; informacizn soke el medio arrbiente, los recursos naturales, 1as irdusias y el comercio!

! en gencri. |

3. Ejercor el conirz sobre la ol zacion, procesarriento y corerc:ali-cacion de los recursos
naturales en cosrdinacion con las demas depandencias de la Secretarda, las Alcaldias
l.ocalos v las attaridades oo policia.

4. Participar en |as actividades de decomiso de produclos forgstales o faun sticos e0 transito,
gue no cumplan cen 10s  roegquisitos Iogaes  exigides para 5L movilizacion o
comercial zacion, vy aplicar las medidas |egales perlinentes  de <cuerdo con sy
compatencia.

5  Coordina y vigilar el cumplirznto sin per v de ia cemactareia atri:cida posla ley a
otras awsrdades, las meocidas oo policia v las accignes previsias en la ‘ey en caso de
violacion a las normas de proteccion amtbuenlal y de mangn de resursos naturales
renovatnis.

§. Participar en g desarrclio de las diferentes stapas contracluass en los contralas de fa
dependencia y segun la asigracion del suporior inmediato.

7. Coadyuvar al fartalecimiento del Sistema ce Control Intermo [eslilucionai v del Sistema
de Gestion de Calidad.

8. Proponer instrumentos que garanticen el meoramignto de ios proocdimientos v la

prestacidn de! sorvicic er ¢ area do su competencid, segun 'as asignacones del

supesiar nmediato. .

Las demis funciones gue corespondan con la naturalzza de su carsao vy guc le sean:

asignaczs ¢l suparior inmediata.

V. CDNTRIBUGIDNES INDIWDUALES {CRITERIOS DE DESENM:FENQ)

L.os conce ptm tccmco% rrinnns 52 t:_ua_san_ e el analisis chjetivo ge dzus. inforinacion D] w

15(]
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Continuvacién de 1a Resolucion No. del  * e

Parmeadiz oo la cual se afusta of Monwal Especilico de Funcicnes v Koguwisiocs oo fis omoiocs de la
et oo fa Secrefariy Disirled de Armtyionte

situacicncs relacionadas con @i medio ambkicnte en ¢l scector productivo onjete de
evaluacion.

2. ias actividades do vigilancia y control adelantadas obedecen a un programa sistematico
de prevercion y cormeccion de problemas ambientales ocasionados por la industria y el
comercio en geneal, i

3. E! control gjercide sobre la mavitizacion. procesamiento y comearcializacion Je ios necursos
naturales se austa al mandats legal v a cterios v metodelogias de tipe wechice en matetia
ambiental.

4, El decomiso doe productos Torestzles o fauristeos en transito se hace de acuerco con tas
compatencias schaladas ¢ la | ¢y v los procadiniontos es:ablec.dos

5. Las medidas d= policia impucsias tiene sopore legal y cumplen les efactos preventivos
¥ correct vos perseguidos.

6. La participacion cn ¢l desasrclo de das diferontes etapas contractuales en los contratos
de la dependercia se realiza segun la astigracion del supericr inmediaio.

7. Los Sistemas ce Centrol Intemre Institecional y de Gesticn de Calidad csan forialecidos
gracias = la pariicipacicn activa y oporluna de las diferenizs dependencias de la entidad.

8. Los instrumenrtcs se propensn de forma oportuna para garantizar el meorami2nto de los

procedimianlos v 18 prestzoor del servicio en cada una cz as dependarcias de a

Entidad.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Funciones y co~peiencias de la Secretaria Distrital de Ambiznte.
Mormas ambicriaies sobre los seclores v actvidades bato cunirol,
Tecnicas, procedimientos y matedos de control ambiental.
Fvaluacitn de mipacto ambienial de proyeclos
Faoliticas publicas en materia amnbiental.
Melodaiogias v procaedimisnios administraiives.
Codigo penal.
Corige ce poica.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPLERIENCIA

Estudios i Experiencie

J- R R NFER NN

Titulo de foriacion profesional e Ingenieria: Jr (1) afo de experiescia  profesionat’
Cuimica, lagrenicria Agricola. ingerigria Cidl, relacionada con las funoiones dal cargo. :
Ingenietia | orestal, (ngenic-ia  Ambiental,

Ingenicria Ambiertal y Sanilaria. Ingenieria Rogquerimiento :
en Recurscs ilidricos y Gestdon Ambiental,

Ingenieria Catastra. v Geodesia. Ingemeria Tarieta o maliicuia profas:ongl en 08 casos
}de Fetréleos, Ingenietia industrial. Ingeniesia reglamentados por la Ley.
zeografica, Ingericria Goougica ngenicria
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Continuacion de la Resclucion Nca del

Por modio de la coal so afusta of Manual Espocificos de Funcionos v Requisitos dofes emiizcs de fa
aiitar o da Secrolaia Dishital do Asbionts

|Agr0nc’:mica Ingenieria [ opografica,
| Agrolagia, FEiglogia,  Ecologia  Geologia,
IBioquimica: Joatecnia, Medicina Yeterinaria,
!Agronomia o Admrinistracidn Ambizntal,

I. IDENTIFICACION.

N'“’-"lﬂrarq”'““* . o _._ iProfesional - -
| Denominacion del empleo: IProfasional Universitario -
’Eﬁdl o 219

Grade: T T T oigE T o o
No. de cargos: Lo (1) B
I__[ﬁlat_urg[eza de empleo: ) -Carrera Administraliva

‘Dependencia: o - Jonde se ubigue cl cargo.

| Cargo del superior inmediato: ~ Quicn ejerza la supervision rmediata.

- L DIRECCIDN DE GESTION CORPORATIVA i

Lievar el cortrol del ingreso y egreso de los bienes y recursos fisicos de la ‘%ﬂcretana

Distrital de Ambicnte que rcposan en el Alracen. de acucrdo con 1as normas y

procedimienios eswablecidos para su custodia y corservacian.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. hlanterer actuzizade el kardex del almagen con las cantidades y calioades de bienss y
productos requerndas por los usudrios  obsarvands 125 NonmsEs, prooescs
procedimizntos adoptados aor a enfidad.

2. Sugerir contreles y mecanismaes que garanlicsn |a seguridad, custodia v =alvag Jarda de
los bienes y eemsntos de almacén.

3. Verficar que los dooumentos comprobantes, registros, operaciones y movimizntos de
almacen cumplan con los rodl 51008 v normas cstablecidas pe- fos enles fiscales

"4 Elaborar lzs reportes menzuales  de los movimientos de almacen real sados durante el

' periado y orescalarlos para aprobacién del supcrior inmediato. :

5 Recapilar la infcrmacion reguerida en la realzacion y aciuvalizacion ce! inventano fisico
de |a Entiiad

6. Proporer ideas, focnicas vy soluciores para la recopcian, analisis.  clasificacion,
conservacon y disinibucion de la documenlzcdn v para el rarisnimierlo del sistema de
informacion d= A'macén.

7. Efectuar ias concilaciones enlre presupusste, comtabilidac v almactn y realizar los

i correspondientes ajustes, scgun los procedimientos establecidos.

Participar en &f desarrello ce as diferentes cltapas contractualas en ics contralos de la|

dependonzia y scgun la asignacion del supcior inmediato. :ﬁ?
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Caontinuacion de la Resolucion No., ¥ T3 cef T '

Por madfio o fa coal 8e ajusta of Maneal Especifien do -unclones y Foeguisifos oo os cmplcos de {a
planta de la Secrefaris Qisthtal de Ambients

9. Coadyuve: al fortalecimicnlo dol Sistema de Control Interna Instituciona: y del Sistemal]

de Gesticn de Calidad.

10.Propore: insirumentos que garanticen &) mejoramiento de los procedimientos y la

prestacién del servicio on el drea do su competencia, segin las asignaciones del
supericr inmediato.

1 Las demas funciones gue correspondan con la naturalcza do su cargo ¥ gue e sean
‘asignadas por su supericr inmadiato.

V. CDNTRIBUGIDNES INDIVIQ}J_%LES__LCEE_EEI_Q_S_D; DESEN‘]PENG}
Ei kardex det almacen se mantene actualizado en cumplimiento de las nerma s fiscales y;
de acuerdo ccn la demanda de {os usuarios y las metodologias v prc:-c.edlmlentos_

sefalado: para aste efecio

Los cor‘.mles y mecanisTios de seguridad sugeridos responden z las exigencias
tecnicas v administrativas del Almacen y a las especificacionss de los bignes y recursos
en custocia.

los docunerics, comprobaries, registros, operaciones y movimienlos de almacgn se
verifican <n tocdos sus dacs, cantidades v especificaciones de calidados, de acuerdo
con las normas fiscales v o8 manualcs, metructivos vy procedimiantos operativos
vigentos.

Los repoctes mensuales de los movimientcs de almacen se elaborsn con base 2n la
informaci=zn regisirada y el inventario actual zadao y se presentan a aprobacion dentro de
los términas vy con los requisiics exigidos por las normas.

La inforrmacion recopilada cumple con las escecificaciones y prescnpciones senaladas en
la metodaologia adoptada nara |a realizacor y actualizacion dol invertaro fisico de la
Entidad.

Las ideas, tacnicas y seluciones propusstas para el mangjo de 'a documentacion y para:
el mantenimiento del sisteme de informacion del Almaceén se ajustan & las normas y
procedimantos y a las coaracsristicas y exigencias de 'os procesos adopiados paor la
entidac.

Cuenlas de almacén, presupuesioy contabiidad debidamente conciliadas y ajustadas.
La partic.pacicn en el desarmllo de las diferentes etapas contractuales en los contratos
de ia depondaencia se realsa sogan la asignacion del superion inmedialo.

Los Sistenas de Control interno Institucional y de Gestion de Calidad esian fortalecidos
gracias a la participacdn activity oportunez da las diferenies deperdancias de la antinad,

10. Los insirumentos se propenen ce forma cpenuna para garantizar el mejoramieris de los

-
? I-‘!\?._'L=

procecim entes v 12 presiacien del servic o gn cada una de las deperdencias ae la
Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS C ESENCIALES
Mormas y arocadimientos do Aimacén W de control de inventarios.
Especiticociores técnicas s los Dienes y productos en custodiz.




‘3. Técnicas y sistemas de organizacion.
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Continuacion de la Resalucién%ﬁ. del

Por medic de ta cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y Requisitos deg los empleos de fa
plamta de la Secrotaria Distrital de Ambiente

4, Normas de seguridad industrial.
5 Fundamentos de contabilidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EKFERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacidén  profesional
Contaduria, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,

inistracién fi iera, Ingenieria i . .
Adm inane 9 nETarjeta o matricula protesicnal en los cascs

reglamentados por la Ley.

0 Minguna
Requerimiento

Industrial, Ingenieria de Sistemas

| Administracion de Sistemas de Infermacion,

B ~ 1. IDENTIFICACION.
Nweljerarqumn | Tecnico |
Denominacion del empieo: _ Tecnico :
Cedigo: . 314 _
Grado: : N A i
No. de cargos cargos _ Cuatro (4) _
Naturaleza de emplec: L Carrera Administrativa N _
 Dependencia: | Donde se ubigue el cargo.
Cargo de! superior inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

Ik, FRDPDSITD PRINGIPAL
“Administrar los recursos de la infrasstroctura de la red de computo de la Secretaria
teniendo en cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad, los avances fecnolagicos
y las necesidades y requerimientos de |0s usuarios internos y externos.
_ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de soporte t&cnico a usuarios.
2. Depuracion e ingreso de informacion a las bases de dates y aplicaciones de la secretaria
3. Supervisar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones y programas de ios procesos:

sistematizados y el funcionamiento y operacion de los equipos de la Entidad y la operacién
de los mismos por parte del personal.
#. Revision de general y monitoreo del funcionamiento de redes y equipos de computo, asi

184
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Por medio do la cual se giusta of Maviual Cspacilico de Funcisees vy Reguisdos do s empleas e la
planta oo la Secretaria Distatal de Armbienle

- —— - —_———— ————————— . . . -

como de ia sequridad Tisica y iagica de los mismos. ;

£ de Verificar gue los ysuargs se encuentren con [as respectivas cuentas de usuario en;
la red y |25 respectivos recursos de red.

|8, Generar los repoties gue & scan reguesidos.

17 Las demas funciones gue correspondan con la naluraleza de su cargQo y que e sean
asignadas ol superior inmediato.

V. CONTRIBUCIONES FNDIVIDUALES {CRITERIOQS | DE DEEEW‘IPEND] ]

1. La actuglizacion de los wrn,mnentea diz Ios sislenas de informacidn prop: cian sy
funcienamicnte eficiente v la clicacia er la prestacion del servic.o.

2. Las pocliticas de seguridad tminlementaoas garantizan 12 conservac.an v buen uso de
eguipos. servidores, redes do datos v comunicaciones do la Secrataria.

3. Los programas desarrclladdos impactan la eficiencia de (03 precesos. 2l Buen uso de los
equipos v la calidad del servic.a

4. La supervision gjercida s2 lleva a cabo dz gcuerdo con una programacion y responde
operunaments s consullas v soluciones roguernidas por los usuarios de’ sistema.

5 La verificacion de cuentas de vsuarios y de recursos asignades se hace de acusrdo con
los plares de rabajo v oroyeciss asgnadas por la admiristracién,

- V. CONOQCIMIENTOS E EASICDS O ESENCIALES

1. Plan estatégico de sistemas co la entidac _

2. Paliticas, normas vy orocec.mientos re acionados con sistemas de indormacion y
comunicacion de la enhda-d

3. Administrac’on de Redes.

4. Segunaad Informatica.

3. Polilicas, normas y procadim crios Institucionales, ]

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudms Experiencia

Titwio de ormacion técnica profesional o Tres (3) anos de expenenacia relacienada
tecneldgica an analisis y disone do siswemas con las funcizcnes del camgo.
1

de comoutacion 0 LR o TR e I
Computaccr o Ingenicria do Sistor-as !

[ PRD_FDS]TD PRINCIPAL

" T DIRECCION DE EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL &

"Consclidar -a informacion 1,' los atos U 30 requieran on ol desarrolio oo los ﬁlaﬂ_éé,
pregramas y proyectos de |z Dr=sccion de Lvaluacion, Contrel y Seduimisnto Ambiental
ﬁ_ﬁplmando las técnicas y metcdolrrnas establocidas y actuando dentro de la rormatividad y

A
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Continuacion de la Resufuclon N-::a

FPor medio diz la cual se aiusta of Manoeal Especifics de Funciones y Requisitos de ios emplecs de fa

Realizar los trabaios de campo gue se |2 asignen y elaborar los informes reapectwob de |

asignadas ¢l superior inmediato.

-

\ﬁ._NDrm_as ambientales sobrz los sectores y astividades bajo control.

Macta o i Seerateria Disfital do Arbioeto

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENLEALES_
acuesrda con la metodoelogia presorita y las mstrucciones rocibidas.
Rocolectar mucstras y tramitas yo efectun- pruebas gus se requieran de apoyoe al nivel
profesioral para los pregramas y proyecics que se aiccuton ¢ la dependoicia, scgun {as
instruccinnes ie se le impanan.
Realiza; las adlividades que sean requendas en el desarrolle do estudios nvestigacionas
y analisis geografices, de planif cacidn amkiontal, regiona: y ordenamienta territorial
Atender consultas relacionadas con los procescs a cargo de la depencenc 4, rindands la
ocrigntacion & informacidn a lus usuanos que sean parte 21 08 MIsmes ¥y a guienes:

damandan los sorvicios da la Eatidad
agmal HNOQS SonCins O g Ealilaan.

Orientar a las comunidaces sobre el uso, corservacidn y profeccion de os recurses
naturales rengvables,

Respondsar por la seguridad de eqguipos, documentos e informacion de las bases de datos
puestos 3 su cuidade, adoptardo mecanis~os para la conservacion, buen uso, centrel de
pérdidas hurtcs v dotericro de 05 mismos.

Las demas funciones gue conraespendan can la naturaizza de su cargo ¥ que le sean

IV. CONTRIBUCIONES 'NDWIDUALES {_G_RITERIOS DE DESEMP ENgl_ .
L 08 brabajos de campo realizanos, Jur‘.to ¢on U5 Informes, s¢ cumpien ar los tarminos ‘y’
tiempos sofalados v cumpien 1as especificaciones técnicas y metodoldgicas aplicabtes al
sector
Las muestras recolectadas vy ins pruebas practicadas se ilevan a cabo ce acuerdo con as
prescripocionss lécnicas v el ngor melodeldgice exigide por los eswudios y proyocios.
realizedss por los profesionales on los difercnies sectares. :
Las aciividades realizadas se sujetan a u cronograma de tabajo v oa fas pricridades|
dedermmadas pur la Direcaidn
Las consulias atendidas respe-den a las necesicades y reguesimiertos ce ios usuanios en
terminos de oportunidad, partrancia, calidad y cantidad de la informacion suministrada.,
La prientacian a fas comunidacize sobre el Jso. conservacian y proteccion de 1os recursos
naturalas renovables es clare. compleia y persuasiva con respecto a s .6 obligationes
frente a 'a gestion ambisntal al cumplim’ento de las normas correspordientes y a la
consenaEcion y mejoraments di la caldad amblental dento de la cludad
Los cqupas, documentes ¢ infc-mackon de |as bases de datos asignados para |a
realizacon de su trabajo s2 mantiznen ajo las reglas de seyuridad, uso
marteniniento ¢stablocidas po- la antidad.

V. CDNDCINIENTGS BASICOS O EEENC]ALES

Funcioros y comgetercias de {1 Seeretarin Disiital de Ambicrte.
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Continuacion de la Resolucion No. _*:_f:}_ del 17 "

Por tiedio do la cual 8o ajusta of Macoal Especiiics de Cunciones y Fequisilos de jos empleos de fa
pleedler ol I Scerctaria Disthtal de Ambiznils

Tacnicas. precedimientos y metodos de control ambiental,
Faoliticas publicas en materia ambigntal

Metcdolugias y proced'micntes administratvos.

Codige penal.

Codigo dae policia.

o bl

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios. Experiencia

Titwle do formacion técnica pralssional o res (3) anos de experiencia relacionada con
tecnologica  en Proguccidon  Agricela, as funcicnes del cargo.
Acuicultura, Recursos MNaturales Ronovables,

[EILPR L) TR b T aF i nd 4 Ri—a? 1 L

-Administracizn Agropecudria, | ooografia
ingenieria Taepografica, Saneamien tD
Ambienta: o Administracion Amb nlal y de
los Recurse: Nalurales.

—_— - — et —— e

: "DIRECCION DE PLANEACION Y GESTION AMBIENTAL -~ - &

———— e — .

L '}RDPDSIT o PRINCIPAL

 Brindar |a ssistencia técnica FJEL'_. IHME 8 PO iefcs pmdw: ores del area rural del Distrito)
'Capltdl y dir |g|r su ejecucm de manera cohorente con 1as politicas ambienlales y el Plan

ll, DESCRIPCIQI_\]_DE;_EUH_Q!QN_ES ESENCIALES
1. Brindar b{}porle a las &reas curales para el desarrcllo de Rrogramas y proyecms
agropoouarios.
Apoyar la formulacion do provzctos de. arca en el componente de mercadeo. i
Formuiar provectos de mansio pecuario sostenible e las arcas rurales del Distritg.
Capilal
4. Brindar asesoria téonica y mealizar secwmienlo al manejn de sisteras productivos.
allernaiivos e las areas ruraies del Misorta Canita! i
Asesorar al porsonal encargaddo de presta- el servicio dz asistencia €n las localidades. |
Evaluas y anaizar {a gestion adelantads on ol ambito agropecuariv per las Unidades
Locales e Asistencia Téonica Agropecuaria y Ambieniules -ULATA.
7. Participar en el disedo de o planes, orogramas y proyectcs ambientalss que dedan
ser adclantados en ol area no uroana del Jistrio Capilsl
‘8. Adelanar actividades para 13 recupsrasion, consenicion y adesdaco uso de [os
: recurso: naturales renovanle y cdel medin ambianls,
‘8 Pragrar-ar y realizar las aclwidades propias de |3 asistencia ecrica onecuaria @ |08
% _ poqueros productores er las areas rurals del Disirte Cagital. I/ e
I
187
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Por mercdics o e cod Ger afusta of Macaal Espocil oo de Funcianes v Reguisifos do tos empleos de la
anta o g Seorefae ) Disieitad oo Avabicolc

10. Las demas funciones gL CDII’CSDDﬂddI'I con la naturaleza de su cdrgo i que le bE.‘.:'lI"I
astgnadas el superior inmediato.
V. CONTRIBUCIONES INDJVIDUN ES {CRITERIDS DE DESEMF‘END]_ )
1. Prograrmas y proyectos agropecuarios debidamente formulados v correctamente|
implemantados para garantizar ol desara lo de las areas rurales del Distrito Capital.
2. Apoyo e=fectivo y oportune a "3 Clicing en ia formulacion ce proyecins del drea en el
comoonenioe de marcadoo.

3 Froyecns de manejo pecaanoc scstenible debidaments formulados  para  ser
implemontados en las areas rurales de 1) sthito Capital.

4, Asesoria técnica pecuaria urnindada Jdo forma opodunz y sistemas  produciivos

alternalivos sunervisados coninuamente 21 las aregs rurales del Distrito !“:::r'\d'::t.

WA S TS s ChT Ar AT L LARCA T s "d el L karh

5. Persanul asesorade aporlunamenie para prestar de forma eficients el servicio de
asistencia on las localidades.

6. Gestion adelantada en el aml:ito agropecuario por las Unidades Locales de Asistencia
Técnice: Agrepecuana y Amaientales -1l ATA evaluada y analizada contindamente
para su mejeramicnia.

7. Parbcipacion aciiva v epartoma en e disefio de tos planes, programas y proyectos

! ampieniales adelantados en ¢l area no u-kana del Distrito Capitak.

‘8. Actividides programadas y 1o alzadas conlinuamente para garantizar la recuperacion, |

conservagion y adecuado L-o de ios recursos naturales rencvables y del medio-

. ambienz en las areas ruraies 7e Distrte Capitad. i

9. Acitividedes propias de la sssiencia cdconica pecuaria orogramadas vy orealizadas
confinuaments para garantizar el mejoramiento de |a calidad de vida d= los pequefios
productores en 1as dreas rura'es del Distro Capilal.

V. CONOGCINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y competencias de [a Secretaria Zistrial de Ambisnte.

2. Normatividad y politica ambienla! avlicadles 2 la zona rural del Distrile Capital.

3. Técnicas, procoo mlbnth ¥ méizdos de control ambiental.

REQUISITOS DE ESTUD!O Y EKPERIENCIA

Estud:os Experiencia

Titule de “oreacion técnica peafesional o Tres (3) afios oo experigneoia relacionada

tecnologica er Froduccion Agrical:. conias funcicnes del cargo.
Acuicultura, Recursos Naluraies denovables
Administracizn Agropecuaria, _.Dp:::-graﬂ'a. i !
Ingenieria Topografica, Lanedmients
Ambicntal o Aaministracion Ambicatal y de los!

% Recursos Naturales. ;
S : S
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Continuacion de la Resolucian No. 313 del _1 FREEE T

Por medio dr fa coal se ajusta of Macoa! Cspesitons do Funciones y Roquisilos de fos empleos de fa
planfa e la Secrotaris Disiclal do Ambicite

l. IDENTIFFCAC]DN

‘Nivel jerarquico: i Asistencial o
Denominacion del empleo: - Secretario Ejecutivo o
Cédigo: | oo R2S e - _
_Grado: . T _ -
No__c_l_e cargob ________ _ _er{ 1}y o ]
Naturaleza e empleo: ‘Carrera Administrativa o
Dependenc[a _ Sonde 502 ublgue el LdrUL‘J _ ]
Cargo del superior inmediato, QLnen gjarza fa supoenvision inmadiata.

) 'DESPACHO . E

_ o i PRUPOSiTD PRINCIPAL o
Administrar i3 documentacian, la Lorrespﬁnﬂe ncid vy los asuntos y mmp -omisos de 1a|
depende wia :J:ﬂllCrJI'IdD el bmiema i C‘es’um] Joc: mental de manera que & cuenis oon

Il DESCRIP{‘IDN_ DE FLJNCIDNES ESENCIALES ]
1. Llevar la agenda de las acivida'los del sunericr inmediato y mantenerio infurmado acerca
de sus reLnionges y compromiscs  manteniendo {a resenva det desarrollo de s mismas.

2. Realizar 12 proyeccion, regisire. radicacion. repario y seguimianto de los documentos v a
correspengencia interna y oxtorra vy de les actos administrativos gue daoa suscribir e
superior inmadiato de conlormidad con los procedimientos establecidos v las instrucciones
recibidas.

3. Atender persenal y telefdricamiznite a los fincionaiios y pibleo en general que sclicite
infformacicn o que gquicra entrovistarse con el Superior inmadialo, suministrandoles |a
informacion, cocumentes vy e'en-entos quo = sean solicitados o2 acucrdo con los tramites,
autorizaciones y procedim entos establecious,

4. Qrganizar Ios archiva ce la deendencia v enviar periddicamente al archivo general los
docureniss que N0 reguicran senmanccer on la oficing segun naimas oo seguridad e
ingtruncionos de @ administracie:

5 Administrar insumaos, elementos <o ranajo. Cues de oficina v recurses fisicos puestos bajo
su resporsabilidad para funcicnumienio de & dependencia y adeotar los mecanismes para
SU consenvacion, protection y uso decuads

)

" Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) -_’j&?{f.

4

L)




£T g 10 T

Par medie do a cual so ajusta of Woniual Especilco de Funciones v Foguisitos de los emplecs de fa
it one fr Secrotaedn Disbital de Amtnonic

1. La agenda de las activinades del BLpenor i mediato se lleva dentro d2 la reserva prean,rlta
y de acuc-de con sus instruccicnes.

2. Las operacianes y tramites realizados con g correspendencia v los actos administrativos
prepios de la dependencia se ivan a las aroseripcionegs de la Gastion Cocumental v a
I2s instrecciones recibicas del sanesicr rmadiato.

3. Laatencion personat y telefdnica aue se bricda a 128 funcionarios y a1 oublice: en general es
opoituna i responde a sus requer mientss < solictudes. 1

|4. Los archivos de |8 depencencii se organ 2an y mangjan de acuerds con -as normas de
| Gestion Documental v las normas y procacivientos del archive gencral de -a Nacién y del
© Distrito Capital.

5 Los insumos vy elementos  de drabajc oy demas  recursos  necesanios para e
funcionam.crto do la dependontia so acdm tistran de acuerdo con las normas de almacén
¥ cuentar con [es Mecanismos 0 consenvacan, proteceion vy uso adecuaao.

6. Las dem:as funcienes quo corresoondan can la naturaleza de su cargo v gue le sgan
asignadas el superior inmediate.

; V. COND_G[NFENTDS HHS|Q9_S QO ESENCIALES o ]

1. Nermas y Sistera de Gaston Tovumarta de la cntidad.

2. Mormas d= atencion y servicio al publico.

3. Sistemas do organizacon documoaal y de archivo.

4. Procedimizolos de almacen y control de irventarios. !

3. Mangjo d= programas basicos come Werd, Excel Basico, Mowar Paint. Irtc-net, Quttook.

6. Manejo dz software de correspondencia.

|7 Técnicas do redaccion y oresertation de dascumentos. _ ]

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA |
Estudio Experiencia
Diploma de Lachiller. Tren (3) aios de expenency relacionada con las
funzicnes del carge.
l. IDENTIFICACION. B |
Nivel jerarquico: S Asistencial o ]
Eeg_w_macmn del cmplcn _________ _ _"-“]{ECI’MHI’I_J_CLJT.ND o ]

Codigo: 425 L _ ]

Grado: 2é :

No. de cargos: ~inco (5)

Naturaleza do empleo: carrcra Administrativa o

Dependencu o Dande sp ubique ¢l carge, o
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Continuvacion de a Resolucion No., -~ 1 <

Por rechs ol o coal seafusla of Moooa! Especiioo de Funeisnes v Rogansifias oo s empleos de la

1.

2.

17

Normas o aencién ¥ serv i al blica.

Marda oo Recrcbes Distolel de Ambien!o

[Cargo del superior mmedl_atn . Quien giorza la supervision H“ﬂlquEItE:l 7

TGDAS LAS DZPENDENCIAS N

F'RDPDSI'[ 0 PRINCIPAL

Administrar ‘a dGGUJnentaﬂién *_.,f carresncadencia tanto interna como externa de la
dependencia aplcando el Sistema do Gestor Documental de manera qua se cuente con
informacion coortuna y confiable.

L i !I_I__[_J_ESCRIF-"HON DE FLINCIONES ESENC'ALES
Lievar el regisiro, radicacdon. renaro v soguimiento de la correspondeaca interna y
gxierna moediante la aplcacion del Sistema de Gestion Documental de la b ntrdad.
Atender a pablico personal y telednicamesia, coordinando las llamadas y ontrevistas con

| Fen e

[~ Uupk.-llk.- il |II|'-..-dldLl.l'

Llevar 'a agenda de actividades d= la deperdencia garantizardo [a -eserve del desamellp
de las miEmas

Garantizar el suministre de los 2lemericy de irebajo requendos para ¢l dssempeno dea
las actividades da la desenognc.a

Atender a3 crganizacidn v logistica de los diferentes eventos vy c=uniones que
correspor-dan @ compromisos de a depaadancia

Realizar ¢ recistro hacer soguinuento y rmaataner actualizado ol sistcma de nformacion de
corresoordoncia de la enticad. _
Las demas funciones gque corespondan con ia naturalersa dz suocargo v que |2 sean’
asignadas ¢ supGior inmegiatg.

I\, CDNTRIBUCIDNES INDIUIDUM ES _{CRITERIDS DOE DE_S_E!UIE]'NQ}_ ]
El | regisiro, radicacion, reparto v seguirrisnto de la correspulder‘ sia interna y externa
cumple cun las normas v grocedimicntos ostablecidos Sistema de Gestion Documental
de la Entdad.
La atencon brindada al publico es oooduna y responde a sus nocesidades
requernim =ntos.
La agcnda do actividades de la dopenduncia so lleva en crden de prisridades y de
acuerds conlas instrucciones rec bidas.
El sumiristrn de les elemantos de trabajo rogueridos pa-a el desempefio de las
actividadus ce la dependenzia es cpotars v adecrado en ca'idad v canticad.
La organ ~acion v logistica do los diforciizs oventos y rounioncs de @ dependencia
respnonde a la mportancia, caraseristicas ¢ necosidades del cvenlo,
Ef Sisterra de informacian do la corrospsidencia de la entidad se encuestra registraco,
supervisaco v 2ctudlizado cortimuamente Jde confcrmidad con les Inegamient.s establecidos
por la Entidad para tal fin.

V. CONDCIMFENTDS E!AS!CDS D ESENCMLES

Ten:mcas e archivao.
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Continuacion de la Resolucion No., del -

Por modio ¢ fa cual 8o aesia of Mareal Cspociion de Funciones v Requisiius oo [:s empleos de g
mlanta do o Secm.h.-m Dhsliitad o Ambicnie

3. Manejo di programas basicos oo o Wors =xce Basico, Power Paint, Internet, Qutlook.
4. Mangjo do software de corresponroancia,
5. Sistemas de gestion documental
6. Procedimicnios de almagén v contrel de inantanos.
7. Técnicas de radaccion y presentacion do o 2olmentos. ]
o Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L
Experlenmd
Estudio o
Das 2Aos y seis moses anos © & experiencia

Diptoma de Cachiller. relacianada con las furciones ol cargo. ;

. SUBSECRETZRIA GENERAL - ______”_g‘

o Il PRQE)_@_ITD GENERAL
Wanterer aclualizado &l centro de documeniacion de la Secretaria con doculnentes, datosl
g informacior pertnenle a |as actividades y [uncicnes misionales de la Enidad y de los
sectores relzcioradons, que respondan a las nzcesidades de la ciudadania en general y de
los usuarios cn particular y garanticen la nr=siacon del servicio de conlonnidad ¢on los
‘proced:mientus y normas cstablecidos.

L 1. DESCRIPCIGN DE FLWCIDNE&@EH@IQLE

1. Apl Car plr](‘{ dimientos vy tecmcas para la recepc:on, analisis, clasi cac’ or CONSErvacion
y distribuzion da la decumentacicn de la & ncretaria Distrital ¢z Ambicnle jue reposa en
gl centro oo cocumentacion y verificar su aplicac:on,

2. Controlar la in‘egridad de la infor~aciar, ‘a decumentacion, las hases ce datos y 10s
registros de la dependencia, s.L usc. necesidades de roorganizacics, respaldo y
recuperasicon.

3. Mantener sarmanentements actudlizados ¢ indice de documentos. las bases de datos y
Is regisiras de préstamo de documentos  de acderdo con las normas y rrocedimientos
estalzlecidos y las necosidadses detectads:

4. Suministrar 1a irformacion que sca requata por los usuarios 2n condicicnes de catidad
y cficienciy

5. Impemeriar mecanismos gue permitan necorar ia atencien a los usuarnos de la Entidad,
en coorgirdcien con el personal compeatonle del drea de infonmacién da ia secretaria,

B. Readzar of registro, haser sequimic o y ma:stengr actualizado o sistzra ce informacion de
carresponcercia de [a antidad.

7. Las demas funciones que correspondas con la naturalera di su cargs + gque lg sean

__asignadas el superior inmeciato

Iv. {,GMREBU{:I{JHES INDIUIDU.&LES {CRITERIDS D& DESENP' ND}
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Continuacidn de la Resolucign Mo, _ ¥ _¢ dael

For rgdio do o cual sg afusta el Manopal Cspocics de Funclones y Requisiins de fns ampleos de fa
planta dola Scorciaria Distital de Amblonteo

acuerdo con ds narmas g,f prou:dnnlentm dal sislema de UESUJ[‘I documesn:al.

La infoerrmacicn o los documentos suntristrados contienen datos cicrtng, actuales y
cenfiables v se entregan corn &l cums mienlo de los tramites establecidos en fa
depcnderca

Atencian cportuna y eficaz a los usuarios

Los procodimienios v dcnicas apizados o1 la operacion dol Cenra do nocumentacion
son funcionales y responden a las recesidades def servicio.

Los conlreles gercidos sobre los bienes, documentos vy oservicios el Centro de-

documeniacion garantizan la calidad, consarvacion y uso apropiaco de (28 Mismos.

Los indices de documnentes, las bases de datos y ios registros de préstamo de
documanios sc actualizan dararonte v se someten a los contreles v venf.cacion
exigidos |35 rormas gus los regulan.

Log mecirismos implemerdadoes paa o mejoramiento del servicio atienden las
SUQEIENCc-A% ¥ requerimientos de los usLarios vy se incorporan con 2l %in de mejorar la
atencidn 1 1235 usuarios

El Sistera de informacion cde |2 corressondencia yio centre de documaniacion de la
entidad g encuenira registrade, supervisuis v aclualizado conlinugmenta oa canformidad
conlos Ilru'am cntos establccidos por la Exvdad para tal fin

o W, CO_H{_)Q_IM[ENTOS BAS1CGSD ESENCIALES o N
Sisternas Je informacién relacionados cor la actvidad del Certro de Docuinentacion.
Mormas, tcnicas y procedimicrios do orgar’zacion de archivos,
Mormas v prosedimientos de Alvacen e ryentanios.

Mormas v poiticas sobre prosiame de documentacisn,
Drmmzaf on de bases de datos ce docamentos.

Areas y matedia de intergs do los usuarios ]

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudias Experiencia revisar

mw+wmﬂ

Diploma de Bachiller. Ocs anos ¥y seis meses o2 experiencia
refaciongda con las funoiones del carga.

SUBSECRET!‘ r-‘-'lA GENERAL
Il PROPOSITY PRINGIPAL ) ]
Oriertar al nersoral de i@ Ertidad yo & pukiico en geheral en relagion con los
procedimierios v ramtes de la Secrelana. v sumivistrar 1§ informacion y/o cocumentacion
que eslos recdiean, ce conformicac con log - accdimicntos cetaklocidos. i
I[! DESCRIF‘C[DN DE FUNCIONES ESENCIALES

A Acministrar documentes v corresgondtrca rolacionades con las aclividades de Iw

193
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Continuacicn de la Resolucion No. < del

Por modio die fa cual se gjiusta ef Manua! Cspeciteo do Funciones y Requisilos de s empléns de la
planta de fa Secrala i Distutal do Ambicnio

Dependearcia.

2. Suministiar iz infoermacion o los decurtesiss guJo scan solicitados  de conformidad con
los tramites, las adtorizacionas v o3 proconi~ientos establecidos en 13 i2enendencia.

3. Recepcionar, revisar y registrar las soticiluces vresentadas por los ciudadanos e impartir
ei tramite correspondiente.

4. Informar » los usuarios sobre los serviciuu sue prasia fa Scerctaria Zistial de Ambiente
y oricntarias on fos procedimenios y rdm aa establecidos.

5 Mantensr los elemenios, documentos vy regwlfes de caracier manuz: mecanico ol
electronics on buen estado de conservasisn v Uso ¥y bajo as normas de seguridadi

prescritas por la entidad.

6. Organiza: las solicitudes y documentaciar recepcionada y tramilaras ante las diferentes
dependercias de la Sccretar.a, ce conformidad con los procaedimientos cstal:lecidos.

7. Diligenciar las planillas de registro y control de solicitudes, guejas v tramit=s adelantados

| por los ciudadanos ante la Entidad.

8. Realizare registro, hacer segumiznle y ma~'cner actualizado e sistema de nformacion de
carrgspon:dencia do la entidad.

9. Las demis tunciones que correspondan con la naturaleza d= su carac v gque & sean
asignadd 2l sLpeADr Immaediato

) I DNTHIEUCIDNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DFSEMP NO} ]

1. Los docu Tentos y la correspordercia so administran de acUerno con las normas y
precedimizrios del sistema de gestién docamer:al

2. La informacan o tos documerios suminstrados contiench datos cieros, actuales y
confiables ¥y se enlregan con ¢l cumpliniento de los trémiles eslabecidos en la
dependancia.

2. Las diligencias realizadas danire de los f-dmbss juridicos para a efectividad de las
acluacion::s oo la ontidad se l'ovan a cabo derio de los @r-nos ‘ocgele: y de acucrdo
con la pregramacion y ordenes emilidas por la Dyeccion Legal Ambiental.

4. Los elerrcntos, documentes y registros as‘onados para el traltajo so mantignen bajo [as
reglas de ssoy mantenimienio establecidas por a enhidad.

5. La corresconsencia y decumertacion de tas "Iep’—‘-wdewcias y la vostinada al irehivg general
se grganizan de acuerco car las tabias de o lencan documental de |a enticad, las normas
y procedimiencs sefiatades en el Sistera de Geslion Docuriontzl y ar disposiciones
gmanadas cel Archivo Genera; de la MNacian

6. Las planilus ¢ regisiro y contrel de cn:-rreﬂp“-nderzia recibida y untizyada s diligencian en
gl momexo de realizar la operacian y  do acaerdo con los formatcs v orocedimientos
establecicos.

7. La corressocndencia que por compeisnen orresponda a otras depeadencis o entidades

se remite spoctunamanig cor las formalidaces, ceguridades v regist-os ng inentes. 1

8. El Sistern: de informasion de la correspondenciy de i@ entidad_se encue +tra registradoaﬁy

J}
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Continuacion de la Resolucidn No. del

Por mediz oo la cual se afusta of Manua! Espociizo de Funmipnes v Hoeglesaos oo 05 empleos de fa
dada e la Soorclacia Digintal de Ambienie

supervisaco y actualizado cortinuamente de con‘ormidad con los lineamienis eslablemdos
par la Entidad para tal fin. o
W GDN_DCIM[ENTDS BﬂS!COSD ESENC!ALES

1. Sistema de gostion documental.

2. Sistema de informacion de la antidad.

3. Mangje du decumentos e informacion.
‘4. Estructure y crganizacion de o Socretaria Zistrital de Ambienta,
! VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i Expericncia revisar
i Estudios P

| MR TITTY e atals (%3 o e aTal=r =1 e
| Diploma de Bachiler. U A A
AP ‘clac onada con las funciones o

al cargo.

L_. e e _
T |. IDENTIFICACION. T T T
uNwel jerarquico: Agisluncial e o
rE!_r]l::vmlnal::lfm del empleﬂ o Secrelario o N
| Codigo: . 440 Sl .
Gradﬂ _ m———. = - ' ? ——— . —_——— it = ——
Nu. de ﬂargr>s o o Cualra oo o
"Naturaleza de emplm} o rcarre-a A{:_i_m t_rafia_ o
EEEH:_Z!_EE!‘IE_IH.  Dond= se ubique ¢l cargr. L

Cargo del superior inmediato: Quicr gjerza ta sunervis on sircsta.

—_— . C e e - e e e s = aam

TDDAS LAS DEPENDENGIAS

i—_____. - A - O SR

i o o . PRO PDSITO PRINCIPAL H
P Administrar ia chumentamm vy carresoendenciz tanto interna como e dsrna de la
| dependzncia anicando el Sistema de Gest'on Dooumental de maners que se cuente con
|informacidn wportuna y centiable.

. DESCR]PCION DE FLUNCIC NES ESENCIALES |
Llovar e enibtru raclicacion. -.ﬂpafto yoenguiciento de la oo resoondancia interna W
exlena nadante la apticacicn den Smte.:l A og Gostion Decurriental c= la bt o head
Atender al pLJJ|ILU persona’ v telofenizaneniz, coordinande las lamadas y sntrevistas con
& sUperior inmeadiato.

Llevar la agenda de actvidades de ta depcodentia garantizande la rese ve det desarrotlo
dc as mismas

Adminisirar los insumos y elemartos de treoao requerdos part el desempero de as
actividades ds la Oficira.

195
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Desarrollar 1as actividades que la argan ssicien y logistica_dz los di‘ereries eventos y_},
4
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Continuacion de la Resglueion No. del!

L

FPor medio de da coal se afusta ef M Fipocilicn de Punciones v Foquisiios de Jos empleos de fa
planta dela Secrataria Distrital de Ambienie

[ reuniores requigran.

:E_ Realizar |25 trabaios asignados dentro d: s orocesos de auditoria que se llevan a cabo
por parie de la oficing

7. Proyectar oficics de respuestas. cuadres v demas documenlcs que se "2 dieran para el
curmpliti=nlo da la misian de [z Dficina.

8. Eea'zar 21 registro, hacer scguimicnto v rantener actualizado el sisterna e infcrmacion de
correspondencia de la entidag.

i9. Las demds funciones que correspondan con la naturaleza de su cargo v gue lg sean

| __asignadas el superior inmediatc.

r v CDNTRIBUCIDNES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESENMPI- ND)

| 1 Loes ;gg;glrgg Y r\ﬁntr@lgg no la gg;r{;g_ﬂ:}nd’gngjg =t I!ngn -'.:lr-l Jdencn ias nr\rm:a.g ¥
procedim entos establecidos en el Sistema de Gesticn Documental de la e tidad.
(2. La atencicn personal y teleldnica nue se brnda a! publice os cpotura vy rsponde a sus
I requerimicntos v solicitudes.
3. La agenda de actividades de la dopencersia se lleva erdenadaments, con |a reserva de
dominio que requiere ¥ la inforr-acion necesara para el cumplmienis de campromisos.
4. Los insunios y ¢lamer:os da trabajo regueridos para ol descmoeho de lzs actividades ded
la Oficira se administran de scuerdo cor [as normas de drmacen y cuentan cor 1os
: Mecanismaos Ce consevacion, plotecoiar v so adacuads.
‘5. Las actividlades desarrolladas contro de Ia JFQEHI._’EE wn y logistica do os ceentos y
8. reuniones onedecen a la pregramacion v @ 1as responsabildads=s asionadias,
7. Los lraba,os rearczados dentro de 1os procesos de audilona compier 125 nstrucciongs y
especificacionas impa-tidas der o Jefe de a2 Oficina.
8. Los oficius ge respussias vy demds docomentos se proyesar de acuerde con las
| instrucciones recibidas y las noras y procodimientos estanlesidos sara coda caso.
9 EF Sisterna de inormacion de |a coresponcencia de la enfidod se encue-tra registrado,
supervisadso y actualizado corliruamanti de conlcmidad con los linaamient. s aestabiecidos
por la Entidad para tal fin.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas W Sistcma de Sestisn Cozumenta: ¢e la ontidad.
Mormas dae atension y servicio al pubiics.
Sistemas de organizacion decu~ental y de archiva.
Procedinrentos de aliracen v control de imventarnias,
Mane:o do pregramas basicos como Waorn, =xesl Basico, Power Port Intornet, Outloek,
Mane:o de solbware de correspondensia.
Tecnicas ce rodaccidr y presentacidn de docurentos,
VI. REQUISITOS DE ES TUDIO Y EXPEHI' “\JC!A
Estudias Experrencie-.

NG AN S
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Continuaciéan de fa Resolucisn No. 2 del ! v r

Por medio de ta cual se givsta ol Mans Especilico de Funciones v Foquisios ge s empleos de fa
olanta de la Secratavia Distrital de Ambtkicolio

‘Diploma de Bachiller. © Un afio y seis meses de  experiencia
‘zlacionada con bas func ones del cargo.

I IDEMTIFICACION,

‘Nivel jerarqumr} - Asistencial ]
_Egnnmlnaclon del empleo: ) _ "':E"C"GTEI!’IG _
1Godigo )

Grado

No. de cargus:

hq_l.urdlecd e emplec; ) )
%DeEnndem:la Jondre se ubigue ¢! cargo,
| Cargo del superior inmediato: Cluien g)erza la supservis on ibm zdiata. i

TODAS LAS DESENDENGIAS

______ II___F’ROF’DSIT 2 PRINCIPAL
Realizar los rabq os de oficina a v framitars ios dosumentos y COMUIICATIT Nes ¢ £ 1€ 56 gcnerﬂn
y 105 asuntzs gue el jere inmecato le asigng, aplicando las normss v Lroccedimientos
establecidos en el sislema de gestion documental de |a entidad.

ll. DESCRIPCION DE FU N__QIDN_ES ESEE@I&ELE“

1. Llevar la agerda de los asuntos oficiales ¢e la dependencia y manteaer informado at Jefe]
del iefe. irmediatn de las reunionas y comprumisns corgspondicntes.

2. Atender pubfico y a .08 funcicnarios de diferentes organismos y ontidacns porsonal y
telefonicomente,  pars suministrar g nflormacion solicitada sobre ios asuntos de A
Dependancia.

3. Provectas caras, circulares. memorardes, oficios y domas deovmenios solicitados por el
jefe inmenias.

4. Rechir, ciasificar y archivarn la cerresoondencia gue llegue a la Dopende .cia, asi como
envidrta ¢ distnbuirla die acucrdo con las oriestacicnes del Supashor [rvedials

5. Mantenor ¢l archivo organizaco. ajo custod:a y con las restricoinnes.

B. Administrar los recursos fisoes pluestos oajo su oresporsaniidac y deponer de
MQCAanismos para su conservacion. prolecion y LS adecuado.

7. Realizar ¢l reg.stio, hacor scguimicnto v mantene: actualizaco of sisteng e rronmacion de
corrcspardem‘ia de la entidad.

B, Las demss funciongs que corresoondan con la naturalesa ce su cargn - que o scan

__asignadzs l.'_E| supernor inmead.atc.

V. GDNTRIBUCIUNES INDIVIDUALES {ER]TERIDS D’: DEQEMF". ND}

1. La agtﬁnrh de la depondencia s2 leva Claria~ente de act ordo oon a imporancia v

. pricridad e los asuntos y compromisas por atender.

—— e - . |—.|
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Continuvacian de [a Resolucion Na, b2 ¢ g del " __

Par medo o da cual se apesta of Monua! Espacileo de Foncigies v [ aguizidsg do Ly empleos de la
sdanta do la Socrotacia Distntal de Ambie s

i

El piblico vy los funcicnarios de diferenles organismos son atensidos nportunamentd

suministzands la infermacion y dosumertos ’equerldos de acucrdo con las aL.tUrizaciGnesi

e instrucciones impartidas por el jefe inmedizio, |

3. Los documnenlos se proyestan atendicrds ‘a5 normas y procedimien‘cs estiplecidos en el -
sistoma riz gestion documental. :

4. La corespondencia se framila cunypicendo los férminos dz2 ley eslabiecidos o los
requerim’entos do os usuadios y con las lormzlidades y evigeroias proscrtas por la
entidad.

5 kb oarcheen sz organica aplicardo las rormaz tecnicas vy jararias de seguridad y

confidercialidad adoptadas por el sistema de geslicn documsentat.

Los recursos fisicos asignacdos para el cumplimiento del frabzio s2 admiristran segun o

dispuesto por las normas y procecimienios de alinacen y de nvanlacics

"7 El Bistema de inforrmacien de fa corresaordencia de la entidzd se cncuenira registrado,

supervisado y actualizade contintamente ae conformidad con ics lineamienlos establecidos

| porla Enidad para tal fin. o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCINLES

1. Politicas nstilucionalgs.

2. Sistoma o gestion documentai adopiads por la entidad,
'3, Principios y nonmas de aichivistica
4

o

i

Mormas v arocedimicnios do almacen v de awventarios.

Atencion y senracio al pabtico. B
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE R]E’\ICIA

Estudio Exporicncia

Diploma de kachil.er. Ln {1) ano de ewxsariencia roiacionada can
as funciones del cargo.

| - e s e o 8 CIBN

“Nivel jerarquico: Asistencial _ N
‘Denominacisn del emplco: Auxilar Administrat vo
Cadigo: 407 o
.Grado: ¥ _ ;
Nu de cargos: Cicho (8) !
l Naturalgza de nmprec Carrera Administrova )
Dependencia: - Donde se ubique & cargo
.Cargo dci superior inmediato: (Quien eferza fa suesrvisan mnaciaa,

7 BIRECCION BE EVALUAGION, CONTROL Y SEGUIMIENTO AMBIENTAL ~ /.

S
2
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Continuacién de la Resolucion No. ) ET_;!_?_ del _15_'-- i

Far mecio do e cual 58 ajusia af Marnoal Fsaociica de Cunciones v FHoogwisiios dodos omploos do fa
f | b i

:Mantener aciualizado los sistemas de infor-acién de la depﬁ'“denrla con los registros, |
datos movimiantas, eparacioncs y soportes cae permitan el neimal ‘uncicamiento de la
- misma, de conformidad con lus procedimientos y nermas legales wigenias.

T

0

y
S

Administrar 1a c‘orreqnondoncn rmlacionacda con las actividadss oz L"Ependenua y'

olanta de la Secretaria Disfital de Ambiariis

|] FRD F'DSITG GENERAL

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

relacionar pericdicamerte los documentos oL 2 no requigran peaneser o 'a giicina y gue
deban ir can desting at archivo geraral.

Saminist-ar iz informac.on o ios decurrentss gue sean solicizdos de conlormidad con
los tramiles, las aulonszeoiones v s arosenimigntos establecinas or la Denendencia.
Mantoner los clementos, doclu~entos vy registros de cars.ier raruz’, mecanico o
electromecs er buen estado de consor u‘.,i:'m y Ls0 y bajo as rormas dz seguridad
prascritas por la cntidad. i
Suministrar &' persona; de la bnlidad v sl pablico en genoral ia informacion ¢ 08
documenios cue le sean solicitados de conformidad cen los tromitos. fas @ itorizacicnes y;
los procecimientos estanlesidos en la Nepenaencia.

Realizar las actividades de apoyo cue szan regueridas en 2l desarrol's de estucios,
investigacicnos v analisis gecgradicos, de planificacion ambieniy . regona » ordenamento
territoria:.

Origntar a las comuncdados sobre ol uso, conservacion y proteccion oo 10s recursos
natura'es rencvables, como parte ce 'a cultura ambenial a desanoliar

Las derrz2s funciones que corresgondan con la naturalegza oo su carco y Jue o sean
asignadas cl superior inmeadiate.

V. EDNTRIBUCIDNES INDIVIDUALES {CRITERIOS D= DESEMP.: ND_}_

La cor rL\,parder.ma ¥ los documentos se administran do azucrds con las normas y
procedim entos dal sistema de gestion documeantal.

La infermacion o los decumentos surministradses contienan Zalos clerlas actuales y
confiables vy so entregan con o cump.micnio de los treovites 2s8%aclecidos en la
dependesnga.

| o5 elemaontes, documantos v registros asignados para e irab gjo sz marienen bajo las
regias de aso y manler mienlo eslablecidas por la entidad.

La informacicn vy los dosumertos suminisirados @ ouisn los soicile s2 les antiegan en el!
momani en ous 08 equigien, provio o cueplimionto oo os requisitts vy osurtido el
procodininatc oroscrito

Las actvicados realizadas en cesanolio de l0s estudies & inyv slgao ong: satisfacer as:
expectalivas y requonmianios do quicras los ade’antan y conteizuyen a: cuar-plimiento de la
mision ¢z la Direccicn.

La arignacicn dada a -as comlnidades schre e uso, consersacior vy anceccion de los

recursos nalu-aes rencvables hace pare de fa cultura ambients a desarrollr. ﬁ
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177

Wi

Por moio o cual se giusta ef Manual Cspocifico do Funciones y Foquisilos de iog einploes de fa
alanfa e i Secrefarln Dizteitul do Ambicrdo

V. CDNDC[MIENTDS BAS_IEQ@_Q ESENCI"
Técnicas de srchivo y marg)o ce documenias,
Normativ dad sobre gesticn awb ental secionial.
Mormas v prc:edfmienlos do almacéﬂ y de irwentarics.

Sistema e gaston decumenial ce la Secrelaria Cistrital de Argientz

LES

V. REGU_IS_]_TGS DE ESTUDID ¥ EXPERJE!ICIA
- Estudios Exnericneia
Diploma de Bachiller. CTres (J) anos de erper chzia rilazionada con
1asg furwmnn: del &nrgo.
L .- - e ——— — . A
" DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA T

II. PROPOSITO GENERAL

con documa tos, dal 10s & mformamm ls t"r~e"|t-=s que permitan e’

i I DESCR!F‘G_IDN DE FUNCIDNEE:: ESENC
Suminist-ar la informacion ¢ los decumentos que sean solic'.

1.
2. Mantener los
electionizs on buen ostado de coaservasian y uso y bajo
prescritas por la entidan

Aplicar 'as narmas v arosedimierizs paz la recepcion, oo
distribuc o de |3 doecumeriacor que configura 2 sistemade @
Presenlar propuestas para la normalizacion, desasrolo y mary
de informacian del area v para & maicramicnto del servicio, ©
de informacian.

Crganizar los documertos, archives y basies oo datos de do
los principios, progedimignios y métotos establacidos en fur:
la Entidas v e los usuarios.

Lievar ! 1episiro y conirgi de los préstames de infor
gencra’
entidad.
Mantone: actuaiizado 1a base de dalos de documentos para ¢
el presiasio de documonios.

Las dcmﬁs funcimnes Gue c-:}rre'pcndar‘

macion

LA

T

4

-Mantener acualizado el s:islema de ixrul‘wo Contral de la Secre!

ados
los lramiles, lus autorizacionas v ios orocedimigntos ostablocic
elementes, docurenios y rcgistros de carpe

Coyenordingyr an con e

o iy entar.on del archivo
v di las tablas de relzncicn decumental en todas

oan la naturaieza o2

ariag Liisinte de Ambicnte,
Farmal funcionamientos de
I3 v g=ntes.

ALES.

de cunformidad con
35 ar g Cenendencia.

er cUENUE . Mecanico o
as normas de seguridad

aeryscior, clasiticacion ¥
Jchive de iy Seorgtaria.

aninionto oo oS sistemnas
x| area

Lmeatos o gousrdo con

an o las rocesidades de

las lepa dencias de la

doossuln o cortrol sobre

sU osargo v ogue le sean
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Continuacion de la Reselucion h!o, - T
Por madia dic ia coal se qrusta of Manoal Esgecifivoe de Funcionas v Hu s de s cmpleos defa

wlanfa de i Scorofaria Distrital de Ambis: -':'J

i TV GONTR]BUCIONES INDIV!DUAI ES (CRITERIOS D.'__ DETEMP: ND]

1. La informacon o .08 documerios suministrados conliencr datos cieos, actuales y
canfiables vy se entregan con el cumpliniento de los trémites estallecidos en la
dependcenzia.

2. Los elercntos, documanics y recisires as'onadss para el trai-aje = manuenen bajo las
reglas de vso y manienimianto os'ablocidas por fa entidad.

3. Las normas y procedimicntos de! Sistema de archive de la Fetdac se apican en todas
las operaciones que se llevan a cabo y cor todes DS usuarios. sin exsepaci .

4. Las preoussias presentadas para ci mejoramiento del curve o ressonden a las
necesidades y sugerercias de los usuanos ¥ se someten a wons.ierachen del drea de
informacisn.

5. La organizacion de documentos, arcnivos y bases de datcs sumphs [as rorras gue 10s
regulan v es [uncional para os usuarss.

‘B, El regisro vy contrel de los préstamos de infermacion o doomenlacicr sz reaiza en

cumplirmiente de tas neninas estaklecidas v on funcion de las ¢ocesidades ae servicia.

La bkasa oo datos de documentos se actuava do acuerdo ¢or as noveoar 2s.

pertinerc:a & moortancia de la infarmaciar que ia inlegra.

) V. CONOCIMIENTOS EASICDS O ESENCILES

Sistema oo gesticn documsental,

Mermas, 1eenicas y procedimientos de arganizacion de archive.,

Sistema co irformacior de la ent'dad.

Normas y nrocedimienics de Aimacen e invantarios.

Normas v ooliticas sobre préstamo de documentacian.

Arganizacian de bases de datcs de cooumentos. _ |

I. REQUISITOS D ESTUDIO Y EXPERIE: CIA
Estudios E: }er|L11CIa

mw#wweilﬂ
i

Tres {3) afios de e 2ericssia e lasignaca con

iploma de Bazliller. , .
Bip ! tas funciones dal ¢ rgo.

DIRECDIDN DE GESTION CORPORATIVA D

1. PROPOSITO GENERAL

EI'*.."lalnt»{alr‘lta{ actualizado el sistema de inforacien aslgnado on lns e vistros, dalos,
‘movimientos, operacionss y seporlns Que permitan la toma de dzcisones ara ¢l normal
funcionam:ara de la ent aac, de contoroidon cen los procod entss v oormas legalss

vigetes Ce
lil. PESCRIPCION DE FUNGIONES ESENC. “LES: "

Admlnlstltr documentos y correspos "‘e"ma o ".ECI"Jr'I.EdDS cotn las act sidades das I:EI

.
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5. Realizar los registios, publicacionss v actuslizacicnes que sc equicran €0 0g sistemas

6. Las deras funciones gue corresocndan con la naturaleza oo su cargo v jue le sean

Diploma o= Bachiller,

‘Mantener actualizade el sistera de intormasicn de persora. con s restios, dales,
movimientos. cperacicnas y sopcres sue peraatan ol normal fuscgnaient: de la entidad, fé“
J

3. Manteror los elementos, documentos v oregistros de carasier nantg | mecanica o

4. Presertar log informes mensualss, scmestralas y anuaies ante as instancias de la

2. La inforr-ocion o los documentios sumristrados contienan fatos cicrns. actuales y

3. Loy elemontos, Jocumenios v roinstios asignados para el ire! 3jo s mar: enen bajo las
4. Laos intzriees de gesticon se oresenar gportunamente en, o ‘s fooma piascrita per las

5 Elmareio de los sistermas de inforre-azion de la entidad y en los aplizativor determinados

1.
2. MNormasy legistacior sobre ImpLesies Naconales y Distritales
3

A _GCEL G AT DR
[T - F T A

"\_-.._r_"l_'|;;.:.-. L:IiEl'I.'dT
Artnienta

Continuacion de la Resolucion No. 2ra de[_1 ; 31_"_ o

FPor medio de ia cyal se alusta of Maova! Uipacifico do Funciones v Foowsd 5 doe s empleos e a
planta de fo Seoralacda Distital de Armbic o

Depen: fangcia.

2. Suministras la infarmacior o los documerles gue saan solicrados Jde conformidad cone

los tramiles 1as autarizacionas y los procedimientos estableciclos er la entdad. :

glectrén co en buen estade de sonsorvasion y uso y bajo as nuormas de seguridad
prescritas oor la entidad.

Secrntara vy anfe los eries de cortrol con sus respectivos sop:-tes.

de informandn de la entidad y on Ins aplicatives delerminads » peria ley ¢ los ernles de
conticl, de manera opertuna y corfiable.

asignadas <l superior inmediata.

V. CDNTRIBUCIDNES INDIVIDUALES (CRITERIOS [iZ DESE ME’"FJD_}

Los documentos y la CUMMEspONGantia e a dministran de acucio con fas | armas Y
proceo micntas dal sistema de gest oo documental.

confrables v so entregan cor al cumpimicnte do los trewites =stalblecidos en la
dependanc a

reglas 42 Jso y manter misnto estzmeoadas ser la enlidad.

normas y con informac:oan clara, preciza y veraz gue facilite lz 'oma e decsiones.

Cporla ey v les ertes do control, s2 rea iza de manera oportun: v s tontEsle.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENC!. LES

Normas racionales y distrizgles sobre proceso F)’GSLJF}JES18|

. Liquidac 21n ce EpDH":"b naraliscaies.

o  _VILREQUISITOS DE ESTUDIOY F:KPER]I: ICIA
Estudios E:aericngia
Tres {3) 2908 de exaeri2ia recacionada con
I35 funciongs del coogo.

DIRECCION DE GESTION CDRPORJ‘&TI
l. r{\[ZI'F'L'JSI'ID’ GENERAL

'J
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Continuacion de la ResolucidonNo._ G T 3 der 14 -

For medio de 'a cual se afusta ef Manad Uspecificn do Funcionos y Ho -'.lufs.-.!-" 5 de s omplecs de fa
alatita de I Secrelaris Distrital s Armbien

de confarridad mn los pre muhr’“weﬂtn‘a Y HCWITI: 5 l2gales vigenles
________ I11. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar documentos v corfespordenca relacicnades con las aciividades ce la

Depenaencia.

Suministrar la informacior ¢ los documertes gue sean solictades, de cofermidac con

ios tramites. las autorizaciones y los procedimiantos establacic 5 an a Oz endencia.

3. Manterer los elementos, documerics y -cgistros de caracter manus  mesamco o
glectrén.co en buen estado de corssrvacion y use ¥ bajo 'as nermas de seguridad
prescrilas nor g enlida:i.

4, Suminist-ac los decumertos y <l ertreramienio gue requiera e aiseal d .3 entldad ara

11 = -1 v I . ~d
advalr @ C4io0 & proctesd g ovda. v1acitn da

o

Hnoﬁmnnﬁn -
L iy | w wd

¥
f
Y

adminis! aiva y on parinds de picha,

5. Elaboras proyectos de descreto. resoucor, certificados, ooostanias v demas actos
relacionados con las noveoases v s uasicnes administrativas .2l peesona g Entidad

6. Consclizar y registrar la irformaciar v s datos necesaries ra i liquigicien mensual
de ndcana y adtaliquidacion de aportos al Sistema General de Seguricad Hoeaal

7. Manterer actualizados ios registios vy estadisticas relacionzss s con las ovedaces de
personal co la Entidad y ¢l archivo de hoias de vida dei person .

8. Las dermas funciones que correspordan con la naluralera o suocargo ¢ que ie scan

i asignadas porauloridad compeatente.

i:_____ Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {GRITERIDS [ = DE’:EMF’F ND}

1. Los donumantos y la corresoendencia se administran de = uercs cor as normas y

_ procedim’eatos del sisterna de gestan documeantal. I

2. La infurmucidn ¢ los desumentos suministrades contienen calcs ciercs  actualas y!
confiaklos v se entregan con 2 cumouaeerio de (o8 I ites ostanecidos en 13,
dependsns . '

3. Los clemerigs, documantos v registres asignados para el el 4o 21 mar anen bajo (35
reglas dz uso y manien mignto estaolecidas por la entidad. |

4. Los documentas vy el envenamizrio summ;strad{} para el peogeso do Tvaluacior del
deserrpaiio det personal s¢ ajustan al sistema adoptado por I ertidad ¥ v& properciona
en lnos nazos y termiros estaby’ r.audc:: por la Ley vy los imromoerios ooc.a Comsion
Nacicnal ol Servic o Cv

5. Los grovestos v cocucres elaboiacos e relacion con las noy: dades vy siluacionas
acministral vas del personal se enlregan oportanameonie y cu- 2len con e formaiidades
y requisilos establecidos an la Ley v e las disposiciones de . nticad,

6. La indarmuc.on consoadada v oragistrada oara la liquidacy ~ rmeasuw de roming y
avtaliqu dacion de aportes al Sistema General de Seguridad &0 fial e venba y valida de

N, acuerde con las disposicicnes de ley v os informes y st iacicnes - sortadas a la

\& Drreczicn e Gestion Corporativa.
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Continuacion de la Reselucian No. de! 10

Por medio de iz cual se glusts el Manoal Fapeciicn do Furciones y o puisnss de los emplecs de fa
alanta de o Sscretaria Distital de Amidiog

|_? Los FE‘E‘ 8! ros ostadisticas. archivos v hojas de vida ds’ pe* onal se aclualizan]
! diariaments y se somelzr g verilicacen er cumplimignto de a7 non-as y crocedimicntos
establecid:ss por la Loy v 1a Entidad.

V. CDNDCIM!ENTGS BASICDS O ESENCILES

1. Normas y 0 sposiciones sobre empen pokl ooy carrera admi. strativa.

2. Normas lagales y pactos convencicnales schre compensacio.” saia ios y senal cios

3 Sitvaciones adnmrnistralivas del porsonal,

4. Sisterna de gestion gocamantal,

5. Normas y procedimientos de almacen y oe invenlarios.

'8, Manejo de nrogramas basicos como Word, Fxcel Basico, Fovesr Point, Intzmet, Outlook.

o V1. REQUISITOS DE |:qu Jngn_ Y_Explrmr:* 1A ]

!_ . Evoeriencia '
Estudios 5 :

l “res (3) afos de eoners cig szlacionada cun

‘Diploma de Bachiller. s funcicnes del @ rgo.

DIhECCIDN DE GESTIDN CURPGRAT"‘

Mantener actualizado o sistoma de informacion preaupue‘oiu' OIS ;lstrcs da!DS
movimientcs. operacionss y scepories gue permian el normal fL.I"'fo‘IE.‘I"‘in"fL‘: de |a ertidad,
|de conformidad con los proscdimientos v norras legales vigenie:

L ﬂl___DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENG LLES ]

1. Admnisiras doclimentes y corresnondencia relacionados +.n @ actwodaoes ce la
Cepaendencia.

2. Sumirisira: la informacién o los documentos que scan sctcil wdes, de sonformidad con
los framasecs las avtarizaciones v i0s preced mientos estables: s en a enlsdad,

3. Mantener os eemenlos, docuwnerias v rogistros de card ler mandal. mecanico o
glectron.co an bucn estado de corservac’on y uso y baje s romma:s de seguridad
presciitas pcr la entidad.

‘4, Elabora® los cortficados de disronhilidad v de reqistros presupcestales. ordenres de
pago v pacas de caja menor, verficando que les documento s de sapers cumplan con
lgs requisilos y normas ostakiccidas nor la Entidad.

i 5. Elaborar los comprobantes que cpnrten l:as operaciongs v agvicarios financieras y

I realzar os regisiros er ibros curaspondiories,

8. Presertas Ios in‘crmes rernsus 25 semesirains yoanuales e a8 ralancias oo (a3

Secreraria y ante fos ones da conire’ Son SLS respecilivos son. cles.

Las der-as funciones cus corespoidan con la naturalgza o 0 s 2args ¢ gue le sean
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Continuacian de [a Res-c:-hnr:iéri No. 3 del -

Por medio de & cual sc &fusla ol Mancal O specilicn de Funciones v Fo isios de /o3 empleas oo fa

planta e o Soorelaria Qistrital de Ambice:

[ _ IV, EDNTRIBUCIDNES INDIWDUALES {CRITERIOQS [:: DESFMPEND}

1. Los documentos y la corresponcencia se administran de acusiio con jas normas y
procedimicntos del sistema de gestion documental.

5 g informasisn o los documentas suminstrados contiencn <datos ciercs, aclu
configbles vy se enlrecan con 2l cunrpimiento de lgs btamnites costavecidos
dependoncia.

reglas da uso y manier micnto estas'scidas nor la entidad.
4 Los cerlibvados. registros, droeies ce pago y demas mJmicl 10 Y ope

! procgdln'\lp itog |r~g"\!ﬂ5

y 3@ reg-stran de aclerds con las motodolog'as y 1os procedin. cntcs esAklesidos.

normas y con informacior clara, presisa y veraz que facilile @ oma de dun.siones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENL' LES
Norreas nazionales y distritales sebire oroceso presupucstal
Narmas v cislacian scire impuastos Nacicnales y Distritales
Ligudacicn de a,mrtea perafisczlos
RFQUISITGS O EETUDIO Y_IZ__;!{EEHH ‘CIA
" Ewoericncia

SRS

Estudios

Diplﬂma de Bachiller.

las funcicnes del & go.

1 |DENT]F|CE~91§3N

Nivel jerarquico: Lis'gtencia _

- Denominacion del empleo: gf— ml@r acministia! .9 L
LCédigo: ;40? o _ L
Grado: _ Bk o L
-No. de cargos:  Ginee{s) _ _
Naturaleza de empleo: Canera Administre -a _ )
Dependencia: o Donde se ubique ¢ cargo

Cargo del superior inmetialo: Cilien gjersa 1@ suronisian i ediata,
I S SUESECRETARIA GENERAL L

PPDF’OSETD PRINCIPAL

Qrisntar al pésnﬁﬁél dela:n |dad ooal pubico en general en cuoato o8 procedimisn: 08 W
ramiles do 13 Secrotara, recepororandc la documentacion que estod requicran y
I

A

3. Los elemeontos, docume: s v recislras asicnados para el traizjo g2 martieren bajo |as .

racionas
presupucstales se realizan oporlunamema y de acuerdo cod las normas, requisitos y

.6, Los comprabantes de soparte de las oporaciones y movim'esiss finacieros se glaboran

6 Los inlormas de gasiicn 52 pres=plan opatunamente en. it o for=a crescriia po las

Tres (3) 2fios de ¢ sersnsia ralacicnada con

EHCRIRY
onola
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Continuacion de la Resolucion No. & { ddel B

Por medio de fa cual se gfustah ol Maial E spacilico do Funciones v = wisiog de os emaleas de fa

suministrando la infermacion perting:ie a las actividades v funsicss misiona s la Entidad,
que respandan a ias necesidades de la ciegadanta en gercoaal vy ce los usuarios en
particular y garanticen la prestacior del servic'o de conformidad’ con los srocedimientos y
normas establecidos.

w

avita do N Soeorefaris Disielaf oo Aendac

1. DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENC \LES 3 |
ﬂphcar pr ouedimienlos ¥ itenicas para ia recepcion, analis s asfcacisr, conservacion
y distribue or de |la docamantac or de la Becretaria Distrital co ambicnte
Recibir, ravicar v clasilicar la corresoendencia v demas cocomenios sue leguen a la
Secretaria  facilitar Ins da‘os gue permtan una respucs.  opndtuna v confiable y
archivarla fo acuerdo con los paramelres eslablecidas por la - ~tidadl. f
Tramitar ocoortunamens: @ corrmspondoncia v demas doow.centes, dislibuires 2 las.
diferentes dependencias ¢ entidades de acuerde con los par’ ~et-os establecidos po- [a°
Entidad. '
Controlar 'z integridad do la informacion. la documentaciir 'as boses de daios v oS
registros ¢ la dependencia, su uso, roecesidades de rorrgarizacicn, respaldo y
recuperacion.

Mantener permancntemente actualzadas el indice do docu~c-itos. s Sozes de datos ¥
los registros de présiame de decnmentos e acuerco con las nennas y precedimicntos -
establecicos v fas nccesidades neleciadas.

Realizar o3 registros, oanizacionas y actualizaciongs que s 2guisran ¢n |05 sislemas:
de inforrmacon doa ertoac y er las aslicatives delerminati po-ia lov v los enes de;
cantral de manesa ocpotisra y conable

Impiementar mezanismos que pernitan me orar la alencior & .5 ssaaros de la Bt idad,

de conferm.dad con los linsamien:as v direclricos de la Secreiiia.

Las demdas ‘unciones qus correspondan con la naturalers - s cargn v que e sean:

~asignadas por el supersicrirmeadiilo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {_C_FﬂERIDS_L DESENF‘FNU] ,
Los documentos vy la correspondercia se administran de « tergo con l@s normas yi
procedirientos del sistema de gostior documental.
La informacidon o ios doocumentos suminisirados contierc lates cieres, actuales y
confiables v se entregan con o cumoliciente de dos bt iites estan ecidos en la
depandenta
Atencion oportuna a (on wsiarios
Los aroce:limentos y IGoaicas solicacdos i 'a operacion o &ieg ao flrcionaes y
responden a las neces.dades dsl servicio
Los controles eiercidos schre ns bicnes, cocumentos y sy 08 gorarnran g cal dad,
CONSArVacion y Uso aprapiads de 1as misnd:.
El mangjc oe los sistemas de inlerasién oo la entidad y en o - aphoatives delerminados
por |z ley y 108 enles do control. s realza dz manera opotur v 05 20N ehle
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Continuacian de la Resolucién No. G Fdel

fize fo Funciones y .

e

7

r

el 0o oS amploos o fa

nisnta oy Secretarii Disiptal de Amitioa

Los indrces de documpntos, [as hase
documentes se actualzan diariamente y s¢ somaten a i
exigidas en las Normas L ios renulan.

Los mecanismes impemantados para < mejoramiento
SUQErENCias ¥ reguerimientos do los usuaros y Se nCorpor
atgncion a los usuanos.

iy

V. CO

e ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC:A

Sistemna e gestion docamental

Sistema de informacion dola cridad.

Estructura y organizacion da ta Sccrelaria Uistrital de Ambigr
Normas, tecnicas y pro iontos de organizacion do archive:
Normas v potilicas sobrs préstamo de docurneniacion,
Qrgamzacion de bases do dalos dez documzrics.

Areas y materia de interss 4 Jos asuares.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER

R .
e 11T

j v
£,

Estudics
tUn afio y seis
reiacionada con .o

los proced mientos y tramites do la Secretaria. y o osunh
zstos wanLieran. de coniarmidad cor 108 pro:”
11l DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESEN®. .-
Realzar &l reparto intario de la corresponcencia a cargo de !
con el scguimients al tramite oportuna de 1A misma.

Diligarciar .as planilas e regist:c y control de correspondens
diforertos dencndencias de la Entidad de acuerdo zon las o
pertinenles y furcionam.eriso del & stema de cotrespondenciz
Propener ¢ imp'ementi 103 mcounismos v demas instrumaos
el adocuato maneje de o cxpedhonias ce la Gireccion.
Aolicar tecricas para .a rec acon, clasificacion, conse:y..
infarmacién cue sea do comoetencia dal archivo.

Mantenor les elementos. aoou™entos v ~=gistros de cars
elactran-ce en buen eeado de canservacion y ust y baic
confidencialidad prescriias por la entidad,

-l szryicu atiender 1as

crericncir

TGRS

Atender ai ciudadaro, nersonal y telefénicamente para surm -

comroles y verficacion

con el i da mejorar la

LES

ClA

Ga EXpericncia
‘unoenes del cargo.

lige on goensral en cuanto
strar la nformacian yio
simic-tos ostablecidos,

LES ) |
dependsncia y colaborar

recibiza y entregada .38
strucsion s ceglamentos

L g corl e aus parmitan
aroy Gel bacon de la

'ar mEnLE MEecdnico D
. norias e seguricsc ¥

t

trar " forriacion C_D-’”W-tij/ﬁ?
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Continuacion e la Resolucion No.

For medio de '3 cual se glusta of Manoea! Especilice do Funciones y 0
Secrafaria Digtatal e b

paantear ey i)

sobre 0s asl "|to*=‘, relac ar -_-lL_L-b Sl BU densqoencia.

asighadas ¢l superior inmaediate
_ [V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALFS _{CRITERIDS -
Ei repario in‘tzrno de la carespendencia so lova a cabo de «

establecida por la depenasrcia v 13s normas v DrD"‘E‘{lIr‘I‘IIEI‘H

gl momenie de realizar la operacién v do acucrdo con los
establecidos.

3. Los mecansmos e instrumentes de contre: co Oxpcf‘iientes
ineamientcs dados por el (efe de la dependencia v a as no:

de los usuaros.

6. La aencicn bnndada 2, cudadeo es agil v amable y res. -
expectativas y recesidadoes

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENC!.
Sistema de gestian docamenrta:r do la entidad.
Marmas écnicas y proc;"f“i'micntrv' de organizacion de archiv
Frincigios undameniales de aten: on al usLario.

Wl REQUiSITDS DE ESTUDIQ Y EXPERI =
.

Estudios

Jnoano vy scis

Diploma de Bachil er.

DIRECCION DE GESTION CORBORA™

M. PF Q_EEE_ITG PRINCIPAL
rngresar frtormacion al sisiema contatle de imanera confiable y o
demas actividades recess-ias para cesarroliar 1085 procesos es

areg contable.

1li. DESCRIPCI{'N DE FURNCIONES Ef ESEI\ o
1. Apoyar la conificacion cortable de .as érdenas de pago.
2. Procesa iairformacionr do 3IPRC..

Ny

ﬁ Pracesar In rformacion recibica de la Direccon Legal Amix -

e

(7. Las der-as funciones que corressondan c=n la naturaleza i

Pt DE“EM‘PEP&D}

2. Las planilas de registro y contre’ v correspordencia recibida « -
Trrmales v oprocedimientos

CACIS Y

4, Las técnicas apicadas posa 1a recepeion. clasificacian, corus
iformacian sigucn los saramel ss vados por los sistemas
archivo adzoados par a oatidad,

5 Los ciemaoiios, decumzaios y recistros asicnados para ab e

reglas do usa, confidencialdad v nartemrento establecidas

LES

relacienada con

LR

sifzitos g s emolens Jola

SU cArco v gque le sean

IGO0 SOF |3 0rog ramacion
=d0;‘)1?‘.dOS nor la enlidad.
qtrecoda s diigencian an

spugsios responden a los
- sidadas v oegquerinierios

distriaucion ce la
Hdoogestion documsnial oy
o sa marl eraen bajo las
ar o e&tidadd.

de oaosus regusnimiertos,

LCIA
eric;cia

Lo EXperisnhcia
Nos 2. Cargo.

ARE0
uncis

y aclaborar con las
rergerorados con el

st
fioos

LES

20 e ey oy derrae 1dds/}{}
fj;.
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Continuacion de la Resoclucion No. del * -
Por medio e oo so aiosts of Manes! Especifios de Funcionas y [ ioxilus do

gt e D Boecrolaa Distrtal de Aumbl

BN proy contra de la Secretaria D.strital de Ambiente.

4. Realicar actividades ospecificas en e desarollo del rceso parz ios estados

financicros.

5. Colaborar conias respLestas y requerimierlos a que haya v - con ol ars
6. Las domas funciones cue correspondar cor la natu ra[e7_'= corSUOEFCG Y guE e oscan

astgnadas el supenor insadiato.

1. La codificazion de las ardlenes de pago debe ser correcta, ops Lna v arecisa
2. Procesar la irformacion corraspardiente al programa SIPRC o oo sor gpottuna y

Dt renes o e Loy en Frm ey o e mAdallada svarag ealalsoarar r:|| f‘:“\r‘r\ht’ﬂh"."" i, F\lﬁ"- ' iﬂfﬂhi.iﬂild
TIPSl | ANl die ool ol Lictioy DidUiiadl o1 LA D e s H L L s it A

—r
= L
-
'15

2
wd
4. Desarrcliar prioritariamente

asignadas en el area contable.
V. CONOCIMIE? JTOS BASICDS O ESENI’“ LES

1. MEHCJG de las cuentas afecladas =n lus documentos QUE S& 7 CEBEN
2. Manejo de! programa do 5 PROL
3. Mangio do’ programa do contakil'lad
4. Conocimizntos contables
5. Principios basicos de sislemas eporatives como wora, hoja @ rénea,
B. vencimmerio de ferminos.
7. Contabil'dad oasica. L |
- VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPER!: {CIA ]

) [.. eriz ia

Estudios
Lin afic vy soic - eso s expgnsncla

Diploma de bact:ller riacionaga con oo anco. es dol cango.

"DIRECCION DE GESTION CORPORA: A

Il. POPQSITD GENERAL )
Reallzar el mon tares p{;*rf‘::rmnte do la prestacion delb servicic - ¢ trarsoor

“que garantice ol apoyo oportuino pars el cump n ento de [as act Ead-:a_!ie @ Secretaria

1. DESCF{EPCIFJN DE FUNCIONES ESEM”. \.LES

Recibir y censolidar .08 ragquen micnlss de tral“spﬁrte de las dil ;. ey decoadunoias de la

entidad y asignar ol vehicun para la presiacion oportuna del ser~ 2

Verificar el cumphm.erto de g prestacion opariuna del servicic, © lablcciencoe 1os controles

\pertincnies.

IV. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES (CRITERIOS U - DECEMPENO)

yigertemerte toda actividac < e ses 500 1ad3 para
consolidar la inforeacion fnanciara de la Secretaria Listrital ¢. Ami ot
'5. Elaborar y cioctuar segaimiente para dar «0spuesta oportens oo [as selie

i cortabie.

bades gue scan

{rr dea entidad
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Continuacion de la Resolucion Na.

Por ricdio do o ual so afoste of ane J Depecifica de Funoones y &

planti oo Secrgtaria Distrifal de Ambs

Verificar el cetado del pareue aulonstor de 19 crtidad para pres
periodicos y prgventivos nocesadios para suonemat funcionamtc.
Verificar gue ¢l pargue autcmotar I:h.IT'Ip|d cor las normas de o

por la normatividad vigenle

:Prasentar ante ol supericr inmeziato el plan de manto:s .

conservacion y buen astado dof misro.
'Establecer mocarismaos para el control del hotano de trabajo dq

gporunamente para la ligudacion e noemina doe las horas extre

hubiere iugar. o S
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS ©

D‘rn:fﬂr‘lnn npnrhlr"’.t del sorvicio o 1lrﬂf‘|0.ﬂ|"‘| to para ol r‘rJr‘n"* :

“propias de 2 enfidad,

|Los contreles estab.ccides permiter et cums! micnio oportuns
maowilizacion.

'Los manieninseries perddicos v preventives garantizan &l
estado de funcicnamianio.

El servicio de fransporte vy movilzocion se presta cumplignoe
sequridad vgeiies,

SEenvIcIC

reconociriento schre hores oxlras y compensaionias.

- V. COHOCIMIENTOS BJ'&S'COS D ESEN
Nornratividad ac transito.

Mecanica auicmotriz basica

Relaciones interaciscnales

Frograrac.on y planiticacior basica de actividadas

| Manuales de procesos y procedimier:os de fa ontidad.

Estudios

. o iln afio seis
Diplema do nachiller Y

| IDENTIFICACION
| Nivel jerarquico: - Asistencial
- Denominacion del empleo: Aaxitiar Administ-

ﬁﬂqigﬂi AT

del

~zito y segaridad exicirias

El plan de mantenimionto oreseniaco oporturamente permito

Repories sehre horanos oo trabao de los conductores, oo

V. REQUISITCS DE ESTUDIO ¥ EXPER, ..
B

ralazicnaca con i

siCs oy ss cenaless de la

ama los rndnlemmlﬂ,nlos

iznta gue carantice la
g oondlctares e informar
1 la compeEnsadidn a que

" DESEMFERNO)

ien'o de 232 oac 'rlu' dacrlas

scicic de ranspote y

Gue auorgtsr onoiuen

35 rodvas dsoransilo v

Jartzar la arestacion deli

b dar oomrccinicnts al

LtES

SR
arpcria

eRs e superiencia
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Continuacion de la Resalucidn No.

FPor micdio dela cual 5o afusts of Manuz! Especiivco de Funeimies ¥ . ises- do 35 -mpzleos do fa
darda dle i Sooratacia Distrital de Ambice:

Grado: ) 3y

No. de cargos: N _ Jroqty

Naturaleza de empleo: ) Larrera Acminist .z

Dependencla Sorde scoubigue 'rarg-':.._

Cargo del superior inmediato: Quien ejeizala s, rvis A1:rmad ana,
- SUBSECRETARIAGENERAL 1

H . - [ - " PRDPDSETD PRINC1PAL - PR - — e e =
‘Mamener actualizacos v organizados  los  documanios, dc 3 o nfomacion de !

o |

dependancia, cue respondan a las noces'dacdes de la civde ania de ‘oz usUanos y
permitan la prestacon cel servicio de confurmidad con lo- @ roces micatos ¥y normas

.estableudbb.

F. DE&CHIPEIDN DE | FLJNCIDNES ESEN_! LES

1. Admiastrar documentos W GGFF'.,:}DDHLIE”--.-Id relacionades - & les @ vicaces do la
Dependsrain.
Z. Suminslrar a los usua&ios la W'ormacien o los document - sue cean soisilados, det

conformidad con los tramites, las autorizasc ones y los proce - ceris estabiocdos onla!
Depencensia. \
3. Realizar las diligoncias fcqueraas en cada une de los b iles as gnacos paa la

efectivicad de las actuacionss o2 la enl:iad entrg lag quo -0 cacucnirar tlémite de
comunicacienas, nptificac.ongs ¢ informac ores, entre otras.

4. Mantenar les clementes, docu-entas vy oreqgistros de ca” . or naanual. mocanico o
electronico =1 busn esado de canservacsion v uss y bais s nomos de segundad
prescrias par la entidad.

5 Organzar la corospondercia y coguenizcion de as ders 2nc s v oa destinada al

P archive gencran dooaconrdo coc los sisteinas, registros y oo o sa adoplados por la
Entidad

6. Diligenc'ar las planilas de registro y comrol de correspond: . :id -oniacd @8 como Ja
recikida y entregada a las diferertes depondencias de la - aad ce acuerds cor [as
insiucoiones  roglamenrtos  partinentes y o funcionac ko gl ssima de

carespondencia.

7. Remitic a otras dependzncias o enlidad:zs w0 correspons @ re2da gue sca de
competencia de ellas.

8. las cemas funcones cuc corresacndan ton la naturaleze © su Cign y aue | scan
asignadas el superiorineediate. o

W, CONTRIBUCIONES INMMVIDUALES (CRITERIOS T - DF"TENFEND]

1. Los documaries v la noresporcencia o administran de erie cor lax rormas y
procedi-nznlos do sislzima de gostion decamental.

2. La informac’on o los documentzs sumictslades contiers.  -aics o€ 72§ #Ituaios ;-;_jjéi.f

i,

|

1
N,
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Continuacion de la Rer olucién Mo,

For medio de fa coal se gjusta el Manooa! Fpec

panta e ln SE‘CI'C'I’H’- P isteital oo Amb' i

confiables Y ce entreudn con = cums monto dz los .

dependencia.

3. Las diligencias realizadas dentro de los wrdamites juridicos para I electivided ce las
© actuaciones de la entidad s Lovan a cabs deontro de los ternos l:gaes y do acuerdo
© gonaprogramacian y crcenes emitidas 2ot la Direccion Leg: | Ambente ]

4. Los elementos, documanios y registres as.grados para el tra jo se martie-2n bajc las
reglas ce uss y mantonim’ento establecidas por la erlidad.

5. La correspondencia y doocumeniacidn de ias dependencias ¢ la desirada @l arcnivo
general se organican de acverdo con :as tabias de retencic : zounental de la entdad,
las normas vy precedimicntos schalados en el Sislema de sostine Socumontal v las
dl:ngg siones emanadace del Archreo Genersl de la Masion,

6. Las planillag de registro v control de correscondenciz recibic o enogads se ciligencian
en ¢l momento de reaizar la operagion ¥ e acuerdo con | Tirmatos ¢ procedimiznios
estabecdos.

7. La correspendercia gue por compele@ia coresponcs otriis cleperoznscias o
entdarcs se remite oporlunar-ente cor las formalidace @ segoridades ¥y oreq siros
perlineres. B o

‘u" CDHDCIMIE\ITOS BASICOS O ESEN:. 7 i _E¢ ]

1. Sisterna de gesiion decumental.

2. Sistema de informacion de ia eni:lac

!3. WManejo de documenios o informsazion.

4. Estructura y mgamzacmn de la Szcretaria Dhstatal do Ambic

REQUJ?ITGS DE ESTURIO Y EXPERI = CIA o ]

;F Estudios Feoariennig

|

iDipI:::-ma ge Bachiller. Jroafie de expo ©icio 'zigoisnedd con las

' L ‘unciones del ce o o ]

- ' LIDENTI™'CACION

Nwel jerarguica: Asistencial o
Dennmmacmn del empleo: Auziliar de Servic o Gonreralzs ]
Cod:gu ) 470 o N
Grado: a7 _ ]
"‘No. de cargos: _ g (1} L |
“Naturaleza de cmpleo: Tarrgra Adminis.

[Dependencia: Donde se ubique ¢ oargs. L

|Cargo del superior inmediato: Auenejerzala s o ovs soaneihala,

"DIRECCION DE EVALUAGION, COMTROL Y SEGUIM:.
3

v

arites

0. TO AME] _NTP-L

s s O i cmafeos e fa

sstanlec das on la
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Continuacion de la Resolucidn No. ' del P oo

Pormedic de la cual s giusla e Manu - Espaciino de Funciones v o ulaiio s do los ernplecs de fa
lanta de L Seorclaei i Distrtal do Ambi o

Il. PROPOSIT? F‘RINCIF’AL

'Apoyar a la Dircecién en ia rocopeion. clasificacian y distribucicn o la correspendenc’a de

la dependencia ¥y en el sumiristro de informac.an a perscnal de = Decrelania y a civdadanos

que la soliciten, ._

- L IIJ DESCRIPCIDN DE F"‘JCIDNES ESE NC LT LET

1. Realizar {odas las actividades relacionadas con el m anelo de conenla oo los proceqoq al
cargo de ia daependencia.

2. Informar telefdnica y porsonalmesia a los vsuarnios respecte - mites do docnmentos.

3. Presar lus semnvicios de apcyo m=quencoes por la de2pends i lalzs come fotocopias,

archivo de documaentos y realizac dn de d iigoncias externgs oandds a3 necesidadas del

:r—‘-rt.rlr 1|'1 Ir'| FEUUH—'IF HER

FProponer ideas ¢ iniciativas para ol mooranionto de |0s serv.sius g s carg

Informar a’ Superior Inmediato sonre 1as rovedades eqcentras o en ol des2moeno do sus

funciores. !

6. Las demas funciones que corrgspondan onn ia naturaleza o su cargo y cue e sean!t
asignuadas el superior inmediato. ;

V. CDNTRIBUGIDNES iNDIUIDUALFS {QRITERIDS T DEE‘EI'#'F'ENO)

1. Las actividades relacionadas can 2l man eno documental dz o procesos 8 drgo e la]
dope.wdenw s realizan an cumalimiento de drdencs recibic' s oo' suparior innediato y
de acuerio con las normas v onrocec ' micites estahlecidz. o0 o sisiemna d2 gestion
docamnental cea la eniida

— 2. La irfermacidan dada a os usuarins es onotung, veraz y oo Lodels y 83 circunsesibe al

limite ce sus compelencias.

3. Los servicios de apoyo grestadaes a la donandencia se llee . v a cane on ol memanto

' oportung v de acuerdo ooy las insucciores recibidas.

4. Las ideas e inicistivas oropuestas para ¢l mejoramiento o 128 soov cios A 54U Cargo

responcen @ saliciludes & inguisiudes manzstadas porlos u o onos v Biscar agiliza: os

. tramites v Hicmpos do atoncion. :

5 Los in‘armes dados al Supene Inmsd oo sobre as no coades cnoonboacas en el

' doscmpaoio de sus ‘uncicnes s¢ hacen oor escrito v en ol aremane np2iing para sy

solucsn

oo

. CONOCIMIE ITOS BA3ICOS O ESENT . ER

1. Normas y prozscdimienios de gest 20 docuimental
2. Procesos y procedmiantos de g Jependan:ag,
(3. Mancio de la informacion de la deaendenc & .
4. Técricas de redaccion de informe - ”
1" }'
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Continuacion de la Resalucién No.

Por medio do fa cual so gfusta of Manu i Fspocilico de Cunciones i o
o Lisfrital do Ambe

planta o i Secrelin

Estudios

Aprobacion de cinco (5) afcs de ccucacion Unano {1 de exuor

basica primaria. uncianes del carg

. 1t:iENT|F_!C}E;E:i'Gt§J_ .
Asistencial

Denommamon de[ empleo: Conductor
Cédigo — 180

Grado 15 -
Na. de cargus s [1}

Carrera Administ:
onde se ubique -

Naturaleza de emplen:
Dependenma
Cargo dcl supericr inmediato:

II. PROPOSITO PRINCIPAL

y confre:.

programados.

2 Reysas y verificar periodicamen:z el eslado del veniculo, . ora ymicntas y cguipos de
seguricad y de casrotera e infonmar las novedades y requer i -“ntc, priseniacos con el

1 finde garanlizar e. buen gstado dil vehicu's

3. Verticar ia comecta v oportuna ciocucion oo las ordenes de 'ibaje ~=lpcignacas con el
mantenirmierito preventivo y caorreslva del veniculo asignado.

4. Cumpglr zon las normas estatlocidas por ias autoridades de! ! irsily pera la conducaon

_ de veh oulos.

5 Intormar a las antoridades competentes schbre low accic i 15 fdemas novecaldes
relacicnadas con @l furcionamiealo del vehiculo o el descn efio do sus luzignss
cotaboiar on la reslizacian de fas azstiones JUE sean NeGess &5 A3 sL solusian.

5 Colabcrar er el dosarals de actradades acmmistrativas y o 0 sthves guo se reguigna en

I as diferentes dependancias de @ izntidad

7. Ejercer el autocortol er todas lay funcion:s cue l@ scan asi. . las,

8. Las deTas ‘unciones asignadas par ia s.perior inmadiate, ¢ acutrde cor € Miveel, | ;

w paturalaea y ol area da cosempens del cargo. _ ) ”.

L4

v1. REQUISITOS DE ESTUIDIOS Y EXPERI
E. .-

Quicn ejeiza la s
DIRECC[DN DE GESTION CORPORAT A

Suministrar el sorvicic de franspons & los fupcionarios de la Sco - siaria Disteial va Amb ente |
con el fin o factitar ¢ desasollo de sus actividades tanto admirss

. DESCRIPCIDN DE FU’\!CIDNES ESEN“' LES
1. Conducir el vehiculo asignado can estrizta cumphmlento L

rifigies de s eonigos do fa

ICIF.
arfoilcia

rorncia relacionaca con (3%

AT I
SIYEISN mecsata,

atven coma oe ‘Jlghr]l'lpla

©las trelzrios ¥ horanos |
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Continuacion de la Resolucion Nc- g3 del L - i

FPor medio de fa cual g2 ajnslia of Mamed Especiica de Funciones v o aisile s o fas eeniless de la
panta de o Secretaie Distrifal de AmGuo:s

’7 IV. CONTRIBUCIGNES INDIVIDUALES (CRITERIOS Ll DES EMPENO}
Los tinerarics v horarios se curmnp on de acuwerdo con la pragramaco astablecida.
El vehiculo, herramigntas y cquinss permarzcen en buen estan
!3. Las normas ce transilo se cumpion gstrictmente de manera o2 g cvitan infraccicnes y
aCCIdenieS —_— - - e [— —_— - - [ -
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCISLES o
1. Normatividad de transitc.
2. Mecanica automaolriz basica.
3. Relacicnes interpersonales. L _
_ vI. REQUISITOS DE ESTU[}IDS Y EXPERIECIA |
Estudios _ E:-.;:eric—nc'ia
Diplomz de hachilior Sagtro (40 afos oo cxponiercia e acioiada
wan lag funciones .l cargo.
Reo zrimienta.
licencia de cow'uecicn ue ouurta [49)
categaria.
T 1L IDENTIFICACION ]
_Nivel jerarquico: __fwistencal ]
_Iler!p[mnaclnn del emples: ~ Conductor -
Codige: 480 —
Gradu PR _ —_ ’ 3 ..... ———n j— . - -
 No. de cargos: e .. Llez(1O) e
.Natura[eza de cmple: _ _ I ¥ Carrera Adminisire: A o
| Dependencia: o _r.z:‘n':_j_!_,E_L[F'E_UL i ,;—][;_‘.'.- _ )
Cargo del superior inmediato: Giuien gjerza la sux cvision irmed ke,
| 7" TDIRECCION DE GESTION CORPORATI 4 ]
I PRDPDSI_TD PRINCIPAL ]
[Prestar el servicio de transporte a los funcionarios a Secretaria '_“i.;t.'i".:ll de Amb 2 -te con el
fin de faciilar ¢ dasarrello de sus actividaces tanlo administ-=! sas coma de vigilancia y

confral, : -
Il DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENC!’ LES

1. Concuar ol vekicdlo asignado ¢ estricio cumpllm ento du 25 trerarios v horaros,

Programasos F
§.2’_ Revsar y vedficar perodicaments el esfado del vehicula, b rain entas y wouipss dejj’é{,,

|
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oLraL:: 'IA"ER
Avgeiinian,
s o vieantol
Ancbionte
C 8 1 g |
L ddel

For inedic de fg cusl =e ginsia el Marnen Fapeocilion de Fanoones y T
panta do s Secretavia Distiifal de Ambion:

EE‘QL.TIL:HJ y de carrelera e informar las ~ovodados Y redl
garantizar ¢! ouen ostado del vehisulo.

Verificar la carrecla v cportuna gjzcucitr o -

mantenimien:o proventivo y corrcoive del wehicllo asignado.

Cumplir con las ncrmas estable

Zitlog,
3%

de we
Informar &

e
(R |

adtoricades oo™y

as por a3 autoridades del (-

wetentes

relacionadas con 2 funoenamicrte del wehicule o ¢l desee

cclanarar on la realizacion do las gostiones Jque sean necesating

Colaborar en el desarrcilo de actvidades admirisirativas y opes
las diferentes dependencias de la Entidad.

Ejcreer el auiocentrol en todas las
Las demas funcicnes asignadas vor gl sunanier inmaediato, ¢
naturaleza y <l arca de desempeno del carg:

Iv. CDNTRI BUCIONES INDI“-.-"IDUAL:‘
Lous ilinararios y horarios so rumﬂ o de aceerdo con la pregran:
B! vehiculs, herrgrientas y eguipss permannaoeen ¢n buen esian:
ansito socumpolen estrictamente de manera g «:

Las normas oo tre
@_cc:dente&.

VO CONQCIMIENTOS BAZICOS O ESENC!

Normatividas de rars™o
Mocanica automctriz kasica.
Felacienes i ferpi—rbo 1ales.

uncicres que e sean asigr

(CRITERIOS T .

. REQIASITOS DE ESTUD!DS Y EKPERIF-

Estudios

Diploma de bachiller

ARTICULD SEGUNDC:
compelonoias cormunes paca los d fere: ‘:‘*5 amo'ess A cue se refiere al -

Competencias

funciones y de compsateacias lahera es

4

Ex

Tres {3) anos dooo
-

" os funciones deal o

Req-.
_icercia de  cor.
_ [,.a.g_gt_:}rla. .
Comunes a los &

< lag g Trientes;

las ordenes o rohajo relaciensdas con el

ansils gz la

zobre los accideos v

(] g boll Y a BT

gy doe los wensloce do la

BRI c&. c:m =] f||1 I:Ie

CONEUCON

dends novedades
LAnciores y-
o oasL o solucion. J
itives guo se cquiea en

las

actizrdo con el nives. |a

DESEN2ENG)
acidn =xghblecida.
]

sz eyviian in ascienes y

£
=

DA
arigncia

aricnciz relac cnada con

wirrcento. .
AR

oot e cusrta
_— el
Jidores  Puoblicos. Las
GESNEE MPARUE espes oo deﬂ
fei
o) ?'I

LY

216




For rrecdio do (o ool

COMPETENCIA

Crigriacion a
resu.tados

Ohnantacisn
psuaro ¥
Ciudadana

Transparengia

I
L

alt
al!

DEI

AL DL ST OR
STAELT.

Arinianta

LI
ca &

Continuacion de la Resnlucion Nao.

sta of Moanoea! Espocitics do Funciones v Fi

01’3 i:iel_‘I

afarta e Lo Secralean:y Distital oo Arsbice

DEFINICION DE LA

COMPETEMCIA

dealisar las fuacorgs

Y cumplis 05
CORRICMISGE
organizac.onaiis con

aficaca y calidal,

Dirigr las docisicnes
Y acciores A

sat'wfancidn o
mecesidadss
NEresos el
JsUArios  intsrios
cexternos,
canfermidad  oon

Haor

responsabildaies

l=
las
=]
s
¥
e
ias

publicas asignadas a

3 entidad.

uso:

reszconsalkle v claro
Ao los rOnUrsos
pubvicos,  elis - nando
sualguicr
digcrecionalicas
Cindenida (3 5l
_utilzacion y
garantizar ol asceso a

CONDUCT..

Cumple con opotuncad en
Dajelivos

eslandares,
establecidas por

gue le son asigr::

Asume  la oo
resultados,
Compramete o
mejorar la prc
meodidas nocesy
resgos.
Fealiza todas
para alcanzar
enfrentando
presentan.
Atiende vy wao-
peliciones  da
ciudadanos en g

o

Considera las ro s

al disenar proye:.
A respuasta o
do los usuarios

servicio que ofrc:.

Cstablece i,
COMUMiCacion co.
sUs necesidade:.
a las mismas.
aconooe

la 1

trabajo y el de o

J

Froporc.ona Inis
basada on heo
Facilita el as
relacionads oo
con el serdico o
que labora,

Cemuestira

Cecisionas.

soian
H=s k=

BOPUCIn RS

Ao

sace slidad

YRR SERS

wnsifcs dolos cmoleos de fa

3 ASQCIADRAS

funcion de
¥ motas
1 entidad, las funcicnes
a5

anTaaiizlad

0ar - sUs -
Srscs oy tempos  para
Jidividad o rands  las

crmiwar lae
. (L=

para  misrmizal
ncesatias
chjotivos  wapucsios
ohataculos que  se
recesidadas
waries Yy d

1 las
(8]

wrxreal

(RS- e
wlas e 0s usua D8
CELosnrvicios.
S 3 tas rocosidadoes
onfurmidad con el
lay szmticoad.

A2y de
LZ 10 pars conooer
Cpropaestas v orasoonde

y_
2

o
T
cdencne antre sus

.

Ao vaorazr., ohjelva v

S0 2 dormacion
25 casponsachidades y
carge oz la eriidad en

1
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Por modia de la cual &7 giusta of Manus! Especifing de Funciones y e sy g fos o nplezs a2 fa
pianta do o Bocreloris Disleital de At

CONDUCT, 3 £30CIADAS

DEFINICION DE LA
COMPETERCIA o |
I infe macion Ejecuta sus fun..onci con Rrse on o ias

: | guberramental normas y critericy apl-aoles.

: « Liliza los recursss da ta antid ad para el
desarrolle de laz zbares y la prestacion
del senvicio. L a

+  Promueve las o as o li org:nizacion y
respeta sus norm: .

COMPETENCIA

. :
Adinear ol propio

: ! - Antepone  i@s  ncooesidades  de
[ . spompeortamieno a las oy o . o
|Compromiso  cen -~ ies arganizacién a s.'; prepas necesidades.

la Organizacicn " ' « Aooya a la org: avation er Lituacion:
| & priviidades ¥y ~etas ooy < r cnes

ificiles.
; DrQEIAEG NS dific , .
! v Demuestra scne o 1o certenencla en

N ) tedas sus actuas mncs

ARTICULO TERCERQ. Competencias Comportamentales ser nivel jerarquico de
empleos. las compol@ncias comporamer:acs por nivel jerdrg: oo oo eapless gue como
minima, se requiercn para descmoziar 05 mpiess a gque s s e aros ante wanual
especifica de funcicnus y de compelincias Iaborales, sen las sigu | ats:

P

3.1 NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA ! L .
. CDMEE_ETENCIFL“ COMPETENCIA _ . - .GE}NDU TAL AS?E:_IF DAS -
'« Manticne a su- cclasorsdores motivados.
» Fomenta la ¢ uacan cara doscta y
Guiar vy dirgir arupes ¥ concreta.
eslab'oocor v maianar la o« Constituye y coarlzno Grunos do irabajo
_ CoNesan de rL) o con  un  dor omoono conforme A oS
Liderazgo . S .
o necesara  oarg  alcanzan estandargs.
la objetivaz s Promuave lu ¢ aci 1 de equino.
oranizaciora’ . v Genera un cliv 1 pranive ¥ de segdndad en
s4s colaboragr - 0s.
" i « Fomemta la p: tcirazicy de lodos cn oS
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. COMPETENCIA i

Flaneacidn

Tama de
HeciSiones

O recoion y
Desarrollo de
Personaj

weterminar

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

giizazments
nigridados

laz metas vy
inztiucionales,
dentificando lay acsiones,

105 IL.‘.::I.,IL-II"Jdl I'._.._'J 105
plazos oS recursos
creaysr dos P

lalcanzarlas.

Foeqir entre una o warias
a-omativas pam
soucionar un problema o

aonder una  situacior,
comprommetiendoss Cen
accionss concootas W
corseouenlies Sulll gE:

idccis]dr‘..

F:wvarecer e ap’“'wdlzajp Y

desanallo i S5
cclabeoradores, soncdlzndo
las ponancalicades W
necesdades indwiduales

e las de la organisacionr
pora optimizar 2 calidad
de: las contribusores e
lon cquipos de trabajoy oo

la-  oRrsonas &
.CL.mp!im]Dnto do loa
Reld ctivos ¥ metits

al-

G‘ @13 del

CONDL-.

procesos  de

decisionos.

Unifica esfue-:

inglitucionales

Anticipa situa:

can acierto,
E=stablece cl.

estructuracios -

P e Tal N ]

() Hﬂl [IF2= IR R 1= e

Traduce los

planes pracliz:
Busca solugior s
Distribuye ¢l tis

Estabzlece plar:
Elige
alternativas, 1o

Ffectua i
comprometrdo:
funcienes  gu-
detecta prohlc

realizacian.

Decide hala pI-

Decide en site .
|nt:.ert|d‘1mhrf=

[dentifica
capacitacian
satisfacerlas.

Fermite nivelo:

estimular &l
empleado.

Delega d=

cuande interve. s
35 tabiliades y recurso de

Hace uso de

s grupo doti ca
y [os estandar.. .

Fstablece

127
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TAYG ABJCIADAS

refuoxior vy de torna de

25 . ach obittivos v metas

anes Y esconarics  futures

Cargs Y

coaerentes con las metas

=
N

abjctivos ooratégicss en

v fact 38,

roblinas.

cor afich nog.

s alermnocivor de acc’on.
ars Aidazl,  ontre r1uchas
arecaclos a - oalizar

Nk ss corplejon Y
GnoLg

oz

A I

asig-adas  cuando

“as o oficwiades para su

T

dionss o oalk, cormplojidad e

sl des  de
nopose

‘wrEson
sooicnes  para
do autcnom g con ¢! fin de
dosarr e intsgrol

s biendo
Face] s

2fec: va
y Lasdon:

jo pars alennsar lay metas
e procucts idad.

S as FgLares de
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e
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For medio do fa cual s afnsta of Mani! Dipecifion de Funciones y R is2s doe los o nolcos de la
planta de  Secretarin Qistrital de Ambieni

COMPETENCIA

-Conocimiento del
_enlornu

LCOMP ETENCIA

Expearticia
Frofesicnal

Conocimiento del
% _oentomng

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA _

CONDUCTAS ASOCIADAS

organizacignalos )
piasentes y fulurss,

dee las's
las

poder que e

e ontorng

Cstar a' tanto
cirounsianc.as
re‘acioros g
infuyer en
Qrosanizacional.

L

3.2, NIVEL

"~ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

retrealimentaci .« y  rzconscmicrs del
desempefio y -abr manejar habilmente el
bajo desempe 1

Tiena eon cLoatz las apinanes de sus

colaboradores

Mantiena cor © us celakorad: res reliciones

derespeto. ~  _ _ | | . o

Es conscien @ de  las  corciciones

especdificas de entcrno crgar zacionzl

Esta al dia & 'os acortecrmientos claves

del sector y doi Zstdn.

Conoce y haco scouimiznio a las politicas

gubernamenta:! 5

Identifica las fi.oreas poliizas gae afectan la

organizacion * las pos bles alianze:: para
_cumplir cor Ig: ro: ¢sits o anizaconales.
ASESOR

CONDLU TAS AEJCIADAS
Orienta ol desarolin o= proyvectos

corazimanio

Aplicar ol
prafesional e
resolucion do proalenas v
trinsforicle a ertarr:
laharal.

=3

Conocer e nle gretdr i@ ow
_orianizacior, N

S

. ¥ seguro.

gspaciales pa
alta dircccian. ;
Aconseja y ori da 'atorca do dec'siongs en
los temas que - - b sicr asonados
ASESOME Br moloras prapia: de suocampo
de  gonoomic co,  enlients  corceptos,
juicios o CTop Iestos Fusiad s a
lineanticntos b oo s y Benic s,

Se comunica «: modo ehgice claro, clective

Comprends e’ zrmorro orgeizacioral que

el lagro de 1osultadas de la

sasinen. objele de asesoria

7

_enmarsa las <
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Continuacion de la Resolucidn hﬂ. Y TE_ dclj Tor _

For modio deda cual 5o afusta ef Mania! Cepeciion de Cunciones y Rioaisd 15 de los compleos de fa
mlanfa defa Secretaris Distrital de Amibien!

oo DEFINICION DE LA a .
: GOMPETENCIA COMPETENGIA CONDUTZTAS AE JCInDA.S
. funcicnamientzs vy Sl ¥y 1o foma cocmgo -eferante obligaco para
re'aciones  po.licas v emilir juicios, ~enceptes o piocpucstas a
Lauimin sirativas. desarrcllar,
: v Se  informa pomomar entermentc sobre
politicas  gubo-ramentsles, problemas ¥
o - demandas del --ntorno,
Eotablocor vy manenocs
re aciones  cordiales v o« iliza sus contactor pura conseguir
i reciprocas  cor odes o objelivos
!Cﬁnalrucciéﬂ de grapos e aorsonas « Comparte  inf rmecor para establecer
relacionas internas v extenas a a lazos.
prganizacidn qua faciiter e Inleraclia con bt de un rrade efectivo y
la  consecucion  de los adecuado.
P objetivos institucionales. o _ o]
- Articiparse 4 s Prevé ;ituaci{}_r- ng Y altc:'nati-.aa_a_de solucian
oranlemas iciands que grlent_qn voioima o2 decisionss de la
Iniciativa ducionss pEra sLporar 1os alla direccion _ .
T B Enfrenta los g 2 aas ¢ propone acciangs
cbstacuios vy alcanza R L
melas concretas concretas pary @... narrlos.
I .+ Recongre y ha-s visble: las nporiun dades.
3.3, NIVEL PROFESIONAL
‘cOMPETENGIA |  DEFINICION DE LA CONDU 'TAS ASOCIIDAS

COMPETENCIA el
Aprende d= f_zx,L:a-rler fa G 0i0S v de fa
propia.
Se adapta y &+ oA nueas v enoleg as que
Aprendizaie  oconocinientos. dostresas v iﬁ ll_m'pliwj[cm‘ { u |5..}a.l ..:far:.::*.n_. e
Continuo hzailicades, co~ ol fin do plica tos cor. o LAles acquindus a los
desafios gue w o pismer.an o e desarollo

[mantener allos cstandares det trabaic
% de eficacia arganizacional. JG.

_..___[

Avguire v dusarolla
RCTMEcnicmese

« Investiga, inda -3y prof.ndizi en los temas
de su entarno © araa de desenpofin,
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For modo de fa cual se aftesta of Wanoeal Espeeifics de Funciones y Rre.oiisins oo fog onpfnes o fa

Expertica
profesional

Tranaje en
Fouipay
Colaboracion

Croatividad e
[Mnowvac:on

. COMPETENCIA

peite ol fa Secretgi o

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Suvear gl conocimignts
arofosiona: o i
resolucién e problemas vy
trensforirla a =1 entorneo
ialora:

Trzbaar con oros dee
ferma corjunt: y o du
R T8 et participativa,

inizgranda ssfusrsos pars
la conscoucion do metas
islitucionales comunes.

Conarac Y
meevas ideas, coneeptos.
M todas v soluciones.

dosarrclla-

CONDRDUCTAY AT DCIXDAS

Feconoce [as
necesidadas ¢
Asimila nuev
correctamente
Analiza de ur

ios aspoctos o

informacion rer
Aplica  regla:
complajos apre

ldentifica v - coroce sor o fasildad  las!
causas deo o, orcblarnas ¢ sus nosibles:
solucicnes.

Clarilica datos
Flanca, organ
tendienias

instituctonales.
Coapera  en
compartez infor

Aparta suaere:

Expresa exoo:
de los miembr:
FPlanilica las @
cuenta la reper
COMSecUsion o
Fstablece dial
del  eguing

informacion o
respeto v cordi;
Respeta  orite:

_ opiniones del ¢

Ofreco rosous
Aprovecna las
para dar scluc
Desarrola nu.
tecnolonias.
Busca nuewvasz

o alc.ingza.

idad.

Disfrital cio Amblot:

proias liminciones y las
ML Qrar s reaparacion.
imcimacion v la aplica
mooa sitamolico y racional
iribaj . basandosa en la
Svare.
LAsicaE ¢
ihis s,

conceptos

sailooci ies arple as
1y mecata v ultiples tareas
rasyitados

ei: Linde: s tuacicrres vy

ack .

das e vy amone s

Sivos pesdtive s del couipo o
5 OE Tismo.

SiEs acsionss lzniesdo en

JURY die as rismas parala
o thje’ vos rupalos

20 rocin ens los moambros
Uz 2r o copartir!
dzas on condicienes de

oI iiutintas
Jdinz. _
s clicrn ativis
ol clan Ace s ¥ pral.emas
nes novndeE 5.

te  hacer vy

dis cares oy

T
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%
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o

Vv

ateaativas o solucon y sgﬁ-"
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For medio de la cual se gjusta of Marual Especilico de Funcicnes y Re aisitss di los onoleos de g
plurita de g Secralfans Distalaf oo Ambien:,

COMPETENCIA

Expedicia
| Técnica

Trabajo zn
QOLUIpO

Crealividad e
iNnowacion

DEFINICION DE LA
_COMPETENCIA

L]

CONDUCTAL AEDCIDAS

arriesga a fon; v ;cz_ﬁi nas radicicnales,

lnicia aociones =am surerar logs obslaculos
y alcanzar meh o Qoo cas

3.4. NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Ertender y  anlcar  los
cornocimicr:os lecnicos del
area de descmpero vy
trintenerlos aclualizadaos.

"Trabajar con ot-os  para
coseqdir matas comanes.

| Pizsentar iceas v meéiodos
novedosos y concretarles
&' Accionaes.

CONDUTTAL AEDCINDAS

Capta y asim. @ con fz lide! concejtos e
infarracion.

Aplica el o cucivsro fonicc A las
aclividades co' tiaras

Analiza la inf nacion e aiuerdo con las
necesidades oo g orgarizac on,

Lomprende I.. @spscos ocnicos vy los

aplica al rmvsarale de  proccsos ¥
procedimientc: «n 25 g .o e=id invo Lorado.
Resurnive ¢ o:blemas Lilizando  sus
congcimientos nonoos de o) espocialidad

¥y garartizand  indcaccres vy estandares

estab'ec'dos. —
lcentifica clarqiant= o: cbjrives del grupo
y orienta su to caie A g consscucion de los
Mismos.

Colabora con - ng 2 Iz realzacion de
activicades y 1. s grusale:.

Fropone vy o cuzw-a fantas nusvas yg

eficaces de hr o v o o0 pgl
Es rocursivo.

Es practico.

Busca nuevas -iloy iy 28 co soluciae
Reviza perma enlme'o 108 procesos y
procedimientc: :ara cotimizar los
resultados.

¢
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3.5 NIVEL ASISTENCIAL

| compeTENCIa | DEFINICION DE LA CONDU-,TA 5 AEDCLADAS

COMPETENCIA _ _ ]
+ Evade tem. e i~ lagan  sobre
informacion i b soia
» Recoge sole info-mavion impresc ndible
para el desarrc'o d 2 la unsg
+ Organiza y girce de ‘orra adecuada la
iMangjar con respeto lasz informacion o sy cusizadc  tenierds en
Manzje de la informagionss  ersonales cuenta das rorcas lggees y  de la
tnformacion g institucicnaies de que organizacion.
dispane. + Mo hace pukbos indorracic 1 aborsl o de

las  ocrsonas gL oaueca afoctar la
organizacion ¢ a3 DErseeris.
» Es capaz de ¢ «=comir tué o2 puede nacer;
publico y qué - '
« [ransimite info: ac or coore nay objziva.
Erdrentarse con fiexikilidad
'y versatilidad a siluacones

o Apepla vy se wdiom lacimente a los

Adaptacion al nucvas para accplar los cambios
cambio ' : s e + Respende al ¢. ~bis can fles bilidad.
cambios pozitiva Y .
ronstrLctivamoen o + Promueve el c. i
: v Acepia instruncioro s 2orgu: se dif cra de

ellas.

» Realira los cooacliizs « lar as del puesto
de trakajo.

e AcEpty A sups Ereroensia le

v Realiza funcic .25 oficesade 5 a apoyar la
accidn  de  cbws omien hros e @
prganizacion,

CAdaptarse a las peliticas

tinstituciorales vy busca”
iscipling Linformacisn de los caminiog
g E autondan
competente.

Lstablecer vy manigne-
relaciones  du traoam
anlistosas v 20Sikvas. . T
. necoesidades o los aonas.

thesadas far E . .
- i v |ransmile CooEmal e las JJeas,

\%. ‘comunicacion  zhierta v ,{Jﬁ

« Escucha conioosds a s personas v capta
Felaciones las [ATEOC. a0 LS. ntereses W

Interpersonales
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Colaboracion
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DEFINICION DE LA

Marajar cen rospeto las
iniormaciongs  peracnales
g inslituconales de que

ATy me
L e L=

fluida Y oen el respeto .p.JD!'.

s demas.

Cooperar con los demas
con ¢! fin de alzanzar los

objetivos instituc onales.

-

-

ARTICULO CUARTO: Los requisitos exigidos
tendran las equivalencias previstas an el artic
con el nivel ‘erarquica, las funcionss, las comp

de los emaleos.

§ ARTICULO QUINTO: La presente resalucion coroga la resclucior

CONDU-TALG ASQCEWDAS

Evade  fema., e i Jdagan  sobre
informacion cotida eial.

Fecoge  s0lo nfuriadcidn
para el desarre o d:ia tarze

Organiza y ¢\ wda de fcrmia adecuada la

imprescindible

informacién = s. cuidade  tenienca en,
guenta las -.ormas  iegeias oy e la
organizacion,

Fl~ by "l ! P R N e = LT e T L= 1 B e T =1 | Py
I‘i'u' | ==L }_p'l,.lh..l =1 PR I ) LRI [ ot L I By )
las  perscna:  c.oe puecy  afeclor  da

organizacion G 'as personas.
Es capaz de ¢ =ce s cug 53
publico y oug r-
Transm_‘_*is_rajpf.naf‘ Gnesort-na y ghjoriva, |
scentimicnios o infooacion mpidiends con
ellc malos 1f_' widaes 2 situzciones
_confusas que . rvgenen s conflictus, |
A}fudd al Iugru_ ..1L ::_f:. chiet ms articalando!
=uUs actuacionr . co los oo s, :
Cumple los oo varon sos QU adowioso
Facilla la l= 00 ce SUPBICIes
compaficros o rak zjo.

pueds hacer

e

para los diforer os
do 25 del Decre' s
=enCias v las g os

rcos de la o'anta
Fae de 2200 de acocrdo
Folicades. de cads uno

oL 201 el 207 yorigs ajﬁej
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partir de |a fecha de su refrencacion por parle del Departamentc Adoanist 2liv o del Sereicio
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Cadaen Bogota .G 4 lus B u'g?_

A
P

MARTHA LICANA PERDDMO RAMIR: ./
’7 HSecrelano (afn!l dd Ambients lj/ﬁ’:ff'.

P

Fefrendada: 1_"
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