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ALCALDIA MaYOIR
DEROGOTAD.C.

Secrelaria Distrital
Amblente

Resolucién h’gf": 087 0_

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de los empleos de la planta global de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resolucién No 019 de 2007.

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE
En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 101 del 13 de abril de 2004, articulo 1°,
numeral 9.
CONSIDERANDO
Que la Secretaria Distrital de Ambiente, establecidé segin resolucidén No. 001 de 2007 el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de |a planta global de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

Que mediante Resolucién No. 019 del 12 de enero de 2007 se modificé el Manual especifico de
Funciones y Requisitos de los empleos de la planta global de la Secretaria Distrital de Ambiente,

Que mediante Decretoa No. 5681 del 29 de diciembre de 2006 se establecid la estructura

organizacional de la Secretaria Distrital de Ambiente y se determind las funciones de sus
dependencias.

Que algunas dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente requieren la asignacion ds
personal con el fin de fortalecer su equipo humano y asi dar cabal cumplimiento a las funciones
establecidas para cada una de ellas mediante Decreto 561 del 2006.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Adicionar las siguientes funciones al Manual Especifico de Funciones
Requisitos de fos empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente:

l._ IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 18
No. De cargos: Veintitrés (23)
Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata.
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SUBSECRETARIA GENERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Apoyar la formulacién, implementacién, ejecucidn y evaluacion de planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de las funciones de {a Subsecretaria de acuerdo con las disposiciones
legales y demas normas complementarias y reglamentarias

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar seguimiento a las actividades y funciones de las diferentes dependencias de la
Secretaria, con el objeto de mantener la unidad de propésitos, al igual que la eficiencia, eficacia
y economia de la gestion.

Apoyar la formulacidn y aplicacidn de los programas, métodos y procedimientos necesarios para
garantizar la eficiente administracion del sistema de atencion al ciudadano de acuerdo con las
directrices impartidas por la Secretaria General de! Distrito.

Realizar los estudios econémicos y financieros que requiera la Subsecretaria General y de
Control Disciplinario para la formulacion, ejecucién, evaluacién y seguimiento de los proyectos de
inversion de la dependencia.

Colaborar con las respuestas a las solicitudes de los entes de Control del Distrito Capital, de la
dependencia y segun la asignacion del superior inmediato.

Presentar los informes que le sean requeridos por su superior inmediato junto con las
recomendaciones pertinentes para el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos
de gestién de la dependencia.

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

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

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

Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de la dependencia y que le sean
asignadas por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Funciones de las diferentes dependencias supervisadas y coordinadas de forma permanente
garantizando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y correctivos tomados a
tiempo.

Programas, métodos y procedimientos de administracién del sistema de atencidon al ciudadano
implementados y ejecutados garantizan la atencién eficaz, oportuna y el debido proceso.
Estudios economicos y financieros adecuados para la correcta ejecucién de los proyectos de
inversion de la dependencia.

Los requerimientos de entes de Control del Distrito Capital y demas dependencias de la entidad
son atendidos de forma eficaz y oportuna.

Informes presentados de forma pertinente y oportuna para garantizar el mejoramiento continuo
de los procesos a cargo de la dependencia.

Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acorde a lo
dispuesto por la ley.

Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a la
participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de |a entidad
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Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
precedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G RArLN=

Constitucion Politica.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.
Normatividad y legislacidon en materia ambiental.
Ley de contratacion estatal.

Metodologias para la formulacidn de proyectos.
Politicas, narmas y procedimientos Institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo
Industrial o Economfa o Contaduria o ‘
Administracién Publica ¢ Administracién de Requerimiento
Empresas

Experiencia
Estudios
Dos (2) afios de experiencia profesional

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

l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar administrativo

Cédigo: 407

Grado: 17

No. de cargos: Cinco (5)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubicque el cargo.

Cargo del superior inmediato: Quien gjerza la supervisién inmediata.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la informacién de la Oficina de Control Interno con los registros, datos,
movimientos, operaciones y soportes que permitan la toma de decisiones para el normal
funcionamiento de la entidad, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar a los profesionales de la dependencia en el levantamiento y tabulacion de fa informacion
necesaria en ejercicio de las evaluaciones y seguimientos programados por la Oficina de Control
Interna.

Realizar los registros y actualizaciones que se requieran en los sistemas de informacidn y
aplicativos de la entidad de manera oportuna y confiable.

Colaborar con los profesionales de la dependencia en las actividades de seguimiento y/o

?f 3

Pt

(4

C& Cezz?”




<y
ALCALCIA LIATOR
DEBOGOTA D.E.
Secrelaria Distrital
Amblente

20870

Continuacion de la Resolucién Ng'.‘

Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de los empleos de la planta global de la Secretaria Distrital de Ambiente
establecido mediante Resofucion No 019 de 2007

. Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de su cargo y que le sean asignadas

monitoreo de los planes de mejoramiento institucional y por procesos de la entidad.

Apayar en la consolidacion y preparacion de los informes mensuales, semestrales y anuales que
deba presentar la dependencia ante ias instancias de la Secretaria y ante los entes de control.
Participar y apoyar el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema de
Gestibén de Calidad

Administrar documentos y correspondencia relacionados con las actividades asignadas.
Suministrar la informacién o los documentos que sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos en la entidad.

Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia

Mantener los elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o electronico en
buen estado de conservacion y uso y bajo las normas de seguridad prescritas por la entidad.

el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. Los documentos y la correspondencia se administran de acuerdo con las normas y

procedimientos del sistema de gestidn documental,

La informacién o los documentos suministrados contienen datos ciertos, actuales y confiables y
se entregan con el cumplimiento de fos tramites establecidos en la dependencia.

Los elementos, documentas y registros asignados para el trabajo se mantienen bajo las reglas
de uso y mantenimiento establecidas por la entidad.

Los informes a cargo de la dependencia cumplen con los requerimientos de calidad vy
oportunidad requeridos.

El manejo de los sistemas de informacion se realiza de manera oportuna y es confiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Normas nacionales y distritales sobre Control Interno
Técnicas de redaccion y presentacion de informes.
Aplicaciones ofimaticas y aplicativos de la Secretaria

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Experiencia
Estudios
Un afio v seis meses de experiencia relacionada
con las funciones del cargo.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el centro de documentacion de la Secretaria con documentos, datos e
informacién pertinente a las actividades y funciones misionales de la Entidad y de los sectoresL
relacionados, que respondan a las necesidades de la ciudadania en general y de los usuarios en

particular y garanticen la prestacion del servicio de conformidad con los procedimientos y normas i
establecidos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar procedimientos y técnicas para la recepcion, andlisis, clasificacion, conservacion y
distribucion de la documentacidn de la Secretaria Distrital de Ambiente que reposa en el centro
de documentacion y verificar su aplicacion. |
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2. Controlar la integridad de la informacién, la documentacion, las bases de datos y l0s registros de

la dependencia, su uso, neces:dades de reorgamzacron respaldo y recuperacion.
3. Mantener perman _las bases de datos v |

watvo ¥y o

registros de préstamo de documenlos de acuerdo con Ias normas y procedimientos establecidos

y las necesidades detectadas.

4. Suministrar la informacion que sea requerida por los usuarios en condiciones de calidad y
eficiencia

5. Implementar mecanismos que permitan mejorar la atencidén a los usuarios de la Entidad, en
coordinacion con el personal competente del drea de informacién de la Secretaria.

6. Realizar el registro, hacer seguimiento y mantener actualizado el sistema de informacion de
correspondencia de la entidad.

7. Las demds funciones que correspondan con la naturaleza de su cargo y que le sean asignadas
el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos y la correspondencia del centro de documentacidén se administran de acuerde
con las normas y procedimientos del sistema de gestion documental.

2. La informacién o los documentos suministrados contienen datos ciertos, actuales y confiables y

se entregan con el cumplimiento de los tramites establecidos en la dependencia.

3. Atencién oportuna y eficaz a los usuarios

4, Los procedimientos y técnicas aplicados en la operacién del Centro de documentaciéon son
funcionales y responden a las necesidades del servicio.

5. Los controles ejercidos sobre los bienes, documentos y servicios del Centro de documentacion
garantizan la calidad, conservacién y uso apropiado de los mismos.

6. Los indices de documentos, las bases de datos y los registros de préstamo de documentos se
actualizan diariamente y se someten a los controles y verificacién exigidos las normas que los
regulan.

7. Los mecanismos implementados para el mejoramiento del servicio atienden las sugerencias y
requerimientos de los usuarios y se incorporan con el fin de mejorar la atencion a los usuarios.

8. El Sistema de informacién de la correspondencia y/o centro de documentacién de ia entidad se

encuentra registrado, supervisado y actualizado continuamente de conformidad con los

lineamientos establecidos por la Entidad para tal fin.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de informacién relacionados con la actividad del Centro de Documentacién.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacioén de archivos.
Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.
Qrganizacion de bases de datos de documentos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

HwN =

Estudios
Un afio y seis meses de experiencia relacionada
Dipioma de Bachiller. con las funciones del cargo.
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ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién modifica en lo pertinente la Resolucion 019 det 12 de
enero de 2007 y rige a partir de la fecha de su refrendacion por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Dada en Bogota D.C., 2§ ABR 7008

(20 >
ANTONIO NIqTO ESCALANTE
Secretario Distrital de Ambiente

Refrendado: 25 A\QR@B

. . ’
MARI ARRAC :
Directoka Departamento Administrativo del Servicig Civil Distrital
Proyectd: Olga L. Lc’f@z M. -

Revisd y Aprobd: ubia Censuelo Moreno W
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