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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

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

Que la Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no habrd empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caricter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los emolumentos en el
presupuesto correspondiente;

Que el articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 establece que las entidades y organismos deberan ajustar
sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: el contenido funcional de los
empleos; las competencias comunes a los empleados puablicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 7°. y 8°. del mismo Decreto; las competencias funcionales; y los
requisitos de estudios y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto respectivo.

Que el articulo 101 del Acuerdo No. 257 de noviembre 30 de 2006 establece la transformacion del
Departamento Técnico Administrativo del Medio Ambiente — DAMA en la Secretaria Distrital de
Ambiente.

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

disposiciones.

Que mediante Decreto No 110 de Marzo 16 de 2009, se establecid la planta de cargos de la
Secretarta Distrital de Ambiente.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los diferentes empleos que conforman la planta global de la Secretaria Distrital de Ambiente, los
cuales tendréan las siguientes funciones y competencias laborales:
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Plan de Gestién Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del
Distrito Capital.

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

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

9. Conocer en 1inica, primera y segunda instancia, los asuntos que sean de su competencia.

10. Celebrar en cumplimiento de las funciones de la Secretaria, los contratos y convenios con
entidades territoriales, otras entidades publicas y privadas y con entidades sin 4nimo de lucro,
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria y ordenar el gasto.

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

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

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

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

6. Los mecanismos de evaluacién de gestlon y de resultados, se ejecutan en forma conjunta
con los orgamsmos y las entidadaspyyittagran el Sdctor Ambiente.

{th aciitada—participacion ciudadana en la toma de
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. PLANTA GLOBAL

@ I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Subsecretario de Despacho
Codigo 045
Grado 08
N° de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
- . Subsecretaria General y de Control
Dependencia Disciolinari
isciplinario
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestiéon y coordinacion interna de las dependencias de la Entidad y su relacion con
las diferentes instituciones gubernamentales v privadas para fortalecer la gestién y control de
la entidad en ejercicio de sus funciones, orientadas al cumplimiento de la mision y objetivos

. desarrollo y los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Coordinar el cumplimiento de las funciones a cargo de las dependencias misionales y de
las dependencias de apoyo de la-Secretaria,con—el objeto de mantener la unidad de
propositos, al igual que la eficien M AN aqmia de la gestidn.

5. Ejercer la funcion disciplinaria %BI!WBEMWW velar porque la misma se cumpla de
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desarrollo sostenible del Distrito Capital, en la bisqueda de un ambiente sano, elevando la
calidad de vida de sus habitantes, auspiciando el respeto a la naturaleza y la administracion |
de los recursos naturates.

El Plan de Desarrollo, enfocado al componente ambiental, garantiza el sentido de
pertenencia de todo el recurso humano de la entidad y el compromiso en su ejecucion y la
materializacion de sus metas.

Los actos precontractuales y del orden ambiental de la entidad, se proyectan y revisan
acorde al orden de su llegada y temas correspondientes, atendiendo los requerimientos de
manera oportuna, brindando celeridad a los mismos.

Los Estudios Previos, contractuales y del orden ambiental se ajustan a la normatividad
vigente, evitando contratiempos que conlleven controversias judiciales.

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

Las respuestas dadas a los organismos de todos los niveles, son oportunas y pertinentes y
empoderan la confianza en la entidad.

Las capacitaciones realizadas en Participacion Social dentro del orden ambiental,
fortalecen el desempefio de !a comunidad en adelantar acciones en defensa de nuestra
riqueza natural y ambiental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

oo =

Constitucion Politica.

Normas y disposiciones legales relacionadas con el sector ambiental.

Cédigo de Policia.

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

Estatutos de la entidad y normatividad que le es aplicable

Conocer metodologias y herramientas de formulacidn, evaluacion y seguimiento a planes,
programas y proyectos del sector piblico.

Habilidades de comunicacion {oral y escrita)

Conocimientos del sector oficial-distrital.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidén profesional emga{reneiasd o 1 4
Naturales y  del Medio

[

iehler | Tt B) afios de experiencia profesional,
Administracién de Empresas. Acﬁ%’ﬁm&% cluBAG
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

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

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

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

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

El sistema de contro! interno y el sistema integrado de gestion de la entidad son revisados
y mejorados de forma continua en coordinacion con otras dependencias.

E! archivo de los actos administrativos tomados del Despacho de la Secretaria cumple con
los lineamientos establecidos por la Institucidn.

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

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

Los correctivos tomados a tiempo garantizan la atencién oportuna y el debido proceso.

El sistema de correspondencia de la Secretaria, es eficiente y cumple con los plazos
establecidos para dar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y
requerimientos judiciales que en forma verbal o escrita presentan los ciudadanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R e Al i

Constitucion Politica.

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

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

Manejo presupuestal.

Cédigo penal.

Codigo de policia.

Normatividad en direccion de Recursos Humanos.

~ B 0 G 0T i

V1. REQUISIT ' EXPERIENCIA

Estudios iencia
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I. IDENTIFICACION.

‘ Nivel jerarquico Directivo
' Denominacion del Empleo Jefe de oficina
o Codigo 006

Grado 05
N° de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Secretario de Despacho

Liderar el disefio, la formulacién y la ejecucidon de las politicas de Control Interno que
permitan la evaluacion y seguimiento de los procesos y procedimientos dentro de los criterios
de moralidad, eficacia y eficiencia de la administracién publica.

T11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la evaluacién independiente y periddica de las operaciones de la Secretaria
Distrital de Ambiente, promoviendo la adecuada administracion de los recursos ante los

. 2. Verificar el cumplimiento de las metas y fines institucionales de la Secretaria y de acuerdo
con su desempefio, formular las recomendaciones necesarias para el mejoramiento de la
gestion.

3. Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacién.

4. Realizar las recomendaciones oportunas respecto de los aspectos que se determine puedan
desviar a la Secretaria del logro de sus objetivos.

5. Establecer los procesos y procedimientos de control interno en la Secretaria, que fomentan
la cultura del control y realizar el seguimiento permanente a las acciones de mejora
aplicadas.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad correspondiente.

7. Realizar el seguimiento y la presentacion de los planes de mejoramiento interno de
caracter institucional, e informar el grado de avance de los mismos.

8. Coordinar la presentacion de la rendicidon de cnentas y realizar los controles de advertencia

conforme a la reglamentacion VBEXSy bl Sbhskden la informacion presentada por las

Ty E !
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Normas y Herramientas de auditoria.

Ley de contratacion con el Estado.
Codigo Unico Disciplinario.

Sk

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

Formulacion y aplicacién de indicadores de gestion.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formaciéon profesional en:
Economia, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Contaduria Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Quimica o Ingenieria Ambiental.

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

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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10.

11.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

procesos de desconcentracion funcional de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Promover la inclusion y consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de participacion, educacion y proyectos de participacion local.

Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, per
autoridad competente

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

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

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

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

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

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

La gestion local con las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Amblente permite
una mayor efectividad ante las solicitudes de la comunidad vy la administracién local.

La Secretaria técnica de las comisiones ambientales locales, se consolida como una instancia de
participacion y de otros espacios identificados en el territorio v se desarrolla con eficacia v
eficiencia.

Los planes ambientales locales son actualizados y guardan coherencia con las politicas, planes y
programas ambientales locales vy distritales.

Los proyectos ambientales escolares se desarrollan con efectividad en los colegios de cada una de
las localidades del Distrito Capital.

Las Jornadas de educacion ambiental se desarrollan con la participacion de todos los actores
sociales y entidades Distritales en todas las localidades.

El plan de inversién v de contratacion se gjecuta en concordancia con el Plan de Desarrollo
Distrital, el Plan de Gestién Ambiental, el Programa de Inversion v el Plan de Accion.

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

Los procesos desarrollados en la Oficina se evaltian de forma permanente y dan cumplimiento a
las metas y objetivos propuestos. Bogoré
Las acciones oportunas para garantizac £t toranaientd e fos procesos v procedimientos, genera
mayor eficiencia y eficacia en el cumpiimienio dé [as Tunciones, dando respuesta oportuna a los
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I. IDENTIFICACION.

o Codigo

Nivel jerarquico Directivo

Denominacién del Empleo Director técnico
009

Grado 07

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo

Libre nombramiento y remocion

Dependencia

Donde se ubique ¢l cargo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

1

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

T, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Garantizar un adecuado flujo de inforracion y la adopcion de estandares en la generacion,
procesamiento y difusion de la informacién ambiental de conformidad con la
reglamentacion vigente.

Realizar la consolidacién de la formulacién del componente ambiental y su inclusion en el
Plan de Desarrollo Distrital y su respectiva evaluacion y seguimiento.

Dirigir la ejecucion de las politicas € implementar mecanismos para la consolidacion de
informacion y funcionamiento eficiente del SIAC — Sistema de Informacion Ambiental de
Colombia- y del SIA ~ Sistema de Informacion Ambiental- y demds sistemas de
informacion ambiental de uso dela-Secretaria,asi-como evaluar la gestion de las distintas
entidades integrantes del SIAC. | B®(G Fstii
Orientar y coordinar la formulagggiERNeUFERieRBAD de! Plan de Gestion Ambiental del

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

7. La divulgacion de la informacion ambiental y ta adopeidn de los estdndares cumple con las

. normas y requisitos establecidos por la secretaria de ambiente.

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

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

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

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

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

13. Los lineamientos elaborados en coordinacién con la secretaria de planeacion contribuyen al

- ordenamiento territorial del Distrito Capital, en los aspectos de competencia de la
Secretaria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

3. Metodologias para la formulacion y evaluacidn de proyectos.

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

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

7. Cddigo penal.

8. Cédigo de policia.

9. Cddigo contencioso administrativo.

10. Ley de contratacién con el Estado.

Y o 0 6 0T 4 §
VI. REQUISIT =ESTHDIO Y EXPERIENCIA
Carrera 6 °, 5°,6°, 7° y 9° Bloque A PEX: 444 |BRperiencia BOGOTA, 0.C. COLOMBIA ey
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo

Denominacion del Empleo Director técnico

Codigo 009

Grado 07

N° de cargos Cinco (5)

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

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proyectar para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos
conceptos técnico-juridicos en los procesos de evaluacion, control y seguimiento ambiental para
¢l otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales,
salvoconductos de movilizacion y demds instrumentos de control y manejo ambiental asi como
las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar.

3. Coordinar las actividades a ejecutar con las dependencias a su cargo para la ejecucion y
programacion operativa de las visitas técnicas de evaluacion, control y seguimiento ambiental.
4. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control
ambiental se soliciten a la Secretarfa.

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

6. Dirigir las acciones de coordinacion interinstitucional de lucha frente al cambio climatico
derivada de las actividades econdmicas desarrolladas en el Distrito Capital.

7. Participar en el desarrolio de estudios para la determinacion de tarifas, tasas, contribuciones,
derechos, incentivos, sanciones pgeuniacias—ydemds, instrumentos econdmicos para la
proteccion del ambiente. K’% STV

8. Coordinar el Sistema de InspeccioggiNERNB ¥ RIGEADrol en lo relativo a la competencia de

1o QA pgenton
Id Jvwivialid.
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“Por medio de fa cual se establece el Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

con las dependencias de la Secretaria, garantizan la disminucién del deterioro ambiental y
contribuyen al desarrollo y saneamiento ambiental.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Plan estratégico de la Secretaria.

Plan de Gestién ambiental PGA

Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

Procedimientos administrativos para la realizacion de trdmites y el manejo de informacion.
Manejo presupuestal.

. Cddigo penal.

10. Codigo de policia.

11. Direccion y manejo de Recursos Humanos.

Wee kLN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en :
. Administracion de Empresas, Administracién | Tres (3) afios de experiencia profesional.

Publica, Arquitectura; Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Petrdleos, Ingenieria Industrial, | Requerimiento
Ingenieria  Geografica Ingenieria  Civil,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Catastral y|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Geodesia, Ingenieria Geografica, Ingenieria|reglamentados por la Ley.

Agronémica, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Forestal, DBiologfa,
Ecologia o Ingenieria de Recursos Hidricos.

Titulo de  especializacion en:  dreas
relacionadas con las funciones del cargo

S— N
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

10. Dirigir, en el area rural, la asistencia técnica agropecuaria que segin la normatividad
vigente sea competencia de ]Ja Secretaria. :

11. Participar en la elaboracion de los lineamientos ambientales referidos al ordenamiento

territorial para la expedicion de politicas, normas, determinantes ambientales, planes,

. programas y proyectos en el uso del suelo urbano y rural.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Los instrumentos para el desarrollo de la politica ambiental son implementados en
coordinacion con las distintas entidades distritales conforme las necesidades y
requerimientos del Distrito Capital.

3. Los planes, programas y proyectos en materia de recuperacion, conservacion y uso de los
recursos naturales y del ambiente, reducen el deterioro y promueven el desarrollo sostenible
de los mismos en el Distrito Capital.

4. Las acciones e instrumentos desarrollados en los planes y programas para la
implementacion del sistema de 4reas protegidas y la conservacion de ecosistemas
estratégicos urbanos y rurales del Distrito Capital, permiten la recuperacién, conservacion y
uso adecuado de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito.

—. 5. Las acciones del sistema de areas protegidas del Distrito Capital, se realizan en

' coordinacion con las demas entidades del STAC y permiten la consolidacién de la Estructura
Ecologica Principal, segin las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial y del Plan de
Gestion Ambiental.

6. Los planes de contingencia para el manejo del Medio Ambiente y de los Recursos Naturales
se elaboran en coordinacion con las entidades competentes y facilitan la toma de decisiones
en situaciones de emergencia, desastre y en eventos especiales.

7. Los aspectos técnicos en cuanto a la formulacién y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos permiten al Secretario tomar decisiones frente a la gestién
ambiental.

8. Los instrumentos de gestién desarrollados, promueven la autorregulacion y autogestion en
sectores industriales.

9. Los proyectos y acciones referentes a la planeacién ambiental territorial y a la asistencia
técnica agrOpecuana responden a las necesxdades del Distrito y a-la normatividad vigente.

10. Coordinar la ejecucion de accio itucionales tendxentes ala 1mplementacmn de

los programas prioritarios 1ncor;m§;ﬂg¥%}q :

Desarrollo Rural en el marco de I Bt —‘\-:‘r;
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Nivel jerarquico Directivo
“|Denominacién del Empleo Director técnico
Cadigo 009
Grado 07
N° de cargos Cinco (5)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
C del Jefe i i Quien ejerza la supervision directa
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente” '

1. IDENTIFICACION.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el soporte juridico suministrado a la Direccién, en la aplicacién de normas y
procedimientos vigentes en el tema ambiental y en los trdmites necesarios para ofrecer un
efectivo desarrollo de los procesos ambientales que adelante la Secretaria Distrital de
Ambiente, cumpliendo con la normatividad legal vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar a las demds dependencias en los asuntos legales de caricter ambiental que se
requieran.

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

4. Elaborar, implementar y evaluar pautas y directrices para el desarrollo normativo de la
Secretaria.

5. Adelantar analisis juridicos, unificar, recopilar y estandarizar conceptos e informacién
juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia
de la Secretaria, llevando a cabo la revisién de la normatividad vigente y la doctrina.

6. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaria respecto a su representacién
judicial y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y
administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se

establezcan en el Distrito Capital, Alegiengo; tps;mecanismos necesarios para garantizar
la efectiva defensa de los interese dela Becrejaria.

7. Participar en los estudios que sofilSHERANDELAMYRAD 0s montos que se deben recaudar, por

\$
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Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Plan estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

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

Formulacion, seguimiento y evaluaci6n de proyectos.

Manejo presupuestal.

. Cddigo penal.

10. Codigo de policia.

11. Direccién y manejo de Recursos Humanos.

S B W

0 %0 N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de especializacién en areas relacionadas | Requerimiento
. |
con las funciones del cargo.

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

GOBIERNO DE LA CIUDAD
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de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaria.

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

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

10. Garantizar la correcta y oportuna prestacién de los servicios de aseo, mantenimiento

locativo y de equipos de oficina, redes fisicas de comunicacién, vigilancia y seguros.

11. Recomendar al Secretario sobre la formulacién de politicas de gestion administrativa,

contractual, financiera y del talento humano de la Secretaria.

12. Dirigir la elaboracion del anteproyecto y proyecto anual de presupuesto de funcionamiento,

en concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad, en
coordinacion con la Direccidn de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental.

13. Coordinar la consolidacién del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC de la

vigencia, de las reservas presupuestales y de los pasivos exigibles constituidos.

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

correcta ejecucion.

15. Elaborar, proponer y gestionar programas y proyectos de desarrollo institucional que

permitan la mejora y eficiencia tanto en la organizacién de la Secretaria como en la gestion
de los servicios y actividades a su cargo.

*-' 16. Coordinar el registro y realizacién de los pagos por concepto de gastos de personal, gastos

generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos y plazos establecidos para
tal fin.

I7. Dirigir y controlar la prestacion del soporte técnico y mantenimiento del hardware,

dispuesto en la Secretaria.

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

por autoridad competente.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4.

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

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

Los planes, programas, métodos y actividades relacionados con la gestion del talento
humano, de servicios administrati as—regursos de la Secretaria garantizan el
cumplimiento de los criterios de mie la administracién piblica.

Las Capacitaciones sobre normgIRIERNODEIACIARRicria de administracién de personal,

™
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional en:
Economia, Administracion de Empresas, | Tres (3) afios de experiencia profesional.
Administracién Publica, Contaduria,
Psicologia, Ingenieria Industrial o Derecho.  |Requerimiento

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

Experiencia
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1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1

0.

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

La documentacion obtenida de los procesos realizados con las diferentes dependencias estd de
acuerdo con las normas establecidas por la entidad.

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

La informacién se consolida teniendo en cuenta todas las entidades y dependencias y responde a
las necesidades y toma de decisiones del sector. 7

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

11. Ley de contratacion con el Estado.

RS

0.

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

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién ambiental.

Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

Politicas Piiblicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional,

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.  FINIIGNY

Cddigo penal. Suyloo083a

Cddigo de policia. HoA Ty

Cobdigo contencioso administrativo.

1300 - [2Isi] euesdin] U pang um;a;dm\ l\

¥ enbolg (64 oL °.8 .G '.T S0SId 86-F1 N § BloLED




70

1000 - 1S By uanoanpang upsasduy

00°A05" BlUSIqLIBSPELEIBIDS MMM 226 X8 0£0| thi SXvd g anboig .y A £ 50514
vIEWOTI0D "0'd 'vLo9049 0£0) ¥¥¥ :X9d vonboig .6 4.2 .9 .G T SOSId 86-F1 JN 9 EloLR)

ALCALDIA MAYOR
DEBQOGOTAD.C.

Secretarig Distrital
Ambiente

Resoluciéon No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo
. Denominacion del Empleo Subdirector
Cadigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo
- - . rz 1 i - .(,)n d

1I. PROPOSITO PRINCIPAIL
Dirigir la formulacién de los proyectos especiales para una planeacion ambiental efectiva, una
proyeccion novedosa en la agenda ambiental del Distrito v la obtencidn del apoyo Internacional, en
aquello con mayor relevancia comunitaria.

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Organizar y poner en funcionamiento el Banco de Proyectos de la Secretaria Distrital de Ambiente

—._ y hacer su seguimiento.

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

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

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

6. Realizar el apoyo en la formulacién, consolidacién y reporte de los proyectos de inversion de la
entidad ante las instancias e instrumentos de planeacién emitidos por las Secretarias Distritales de
Planeacién, de Hacienda y el Concejo de Bogota.

7. Coordinar con las demas dependencias de la entidad la elaboracién, actualizacién, analisis,
seguimiento y reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes de Gestion,
Informe de avance del Plan de Desarraliaqglanes de accién, Programa Anual de Caja, plan
financiero plurianual, plan de inversionegrenetasse indicadores de gestién, y demas reportes de
naturaleza similar de los proyectos de inygF{8HS

YOIy
8. Las deméas que le sean propias o asignadaseemacuerdo con la naturaleza de la dependencia, por
autoridad competente.

4
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Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

Constitucion Nacional.

Codigo penal.

. Cobdigo de policia.

10. Codigo contencioso administrativo.

11. Ley de contratacion con el Estado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EEERE

Estudios ..
Experiencia
Titulo de formacién profesional en:

Derecho, Economia, Administracién de Empresas,

Administracion Pablica, Contadurfa o Relaciones
Internacionales.

Diectocho (18) meses de experiencia profesional.
Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en Jos casos

Titulo de especializacion en édreas relacionadas
reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.
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estén bajo su competencia.
10. Atender las solicitudes de concepto de Clasificacion de Impacto Ambiental para adelantar los

tramites de licencia de construccién en el drea de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
Ambiente. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

sistemas administrativos de la SDA.

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

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

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

la Oficina.

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

6. Bases de datos construidas con los resultados de la evaluacion, control y seguimiento ambiental

consignados en los conceptos técnicos emitidos.

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

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

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

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

b

ha

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco Legal Nacional y Distrital.

Normatividad ambiental Nacional y especifica del sector.
Funciones y Estructura del Distrito.

Instrumentos de Planeacion y Gestion.

Direccion y Manejo de Recursos Humanos.

halFal

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1 Titulo de formacidn profesional en: HOAVA V)¢

Estudios ENLE] eriencia

eI elpRI0e

0'ayLecyoc

g 3d . . .
ieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catagf g4
y Geodesia, Geogrifica, Quimica, AgridsTsrs
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1. IDENTIFICACION.

Nivel jerdarquico Directivo

Denominaciéon del Empleo Subdirector

Cédigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediat

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecuciéon de las politicas, planes, programas y proyectos que
contribuyan al control de los factores deterioro ambiental en e] recurso hidrico, de acuerdo con las
disposiciones legales y normas técnicas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar y gestionar la evaluacion técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir os
respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las
actividades de generacidn, recoleccién, aprovechamiento y disposicién de residuos sélidos
peligrosos téxicos y de produccion, comercializacion o acopio de hidrocarburos en el marco de las
competencias de la Secretaria.

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

5. Realizar el monitoreo de la calidad del agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus
necesidades de monitoreo, evaluar el funcionamientoe de la red de calidad hidrica de Bogota,
modelar y analizar su informacién, gestlona %ubhcar sus resultados.

6. Planificar, desarrollar y ejecutar programasgés,gmgmtoreo a efluentes y afluentes en el Distrito
Capital, analizar su informacion, gesuonmw sus resultados.

7. Operar y administrar los equipos e instrumeRias para monitoreo del agua de la Secretaria Distrital

de Ambiente. A

b
8. Adelantar acciones operativas y de contro E E:Ei Jental dirigidos al mejoramiento de la calidad del
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Titulo de formacién profesional en :

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catastral

y Geodesia, Geografica, Quimica, Agricola,
Forestal, Geologica, de Recursos Hidricos,
Bioquimica, Geologia, Ecologia, Agrologia o
Biologia.

Titulo de especializacién en areas reiaf:lonadas
con las funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Capital.
I'1. Generar {a informacion necesaria para la realizacién de campaiias orientadas a la prevencion del
deterioro de a flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano.

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

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERQ)

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

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

sistemas administrativos de la SDA.

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

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

alineados con las funciones y objetivos de la SDA.

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

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

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

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

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

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

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

Rl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Marco Legal Nacional y Distrital.
Normatividad ambiental Nacional y especifica del sector.
Funciones y Estructura del Distrito.
Instrumentos de Planeacion y Gestion.
Direccidon y Manejo de Recursos Humanos.

e M

V1. REQUISITOS DEFESFNDIO Y EXPERIENCIA

Estudios savioblaxperiencia §
HOAYW VATYa Y

Titulo de formacién profesional en : ;’g%;ﬁ eciocho (18) meses de experiencia profesional.

Agronomia, Veterinaria, Zootecnia; Ingenierfas?
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Directivo
Denominacién del Empleo Subdirector
Cédigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I Realizar la evaluacion, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados
de las actividades que incidan sobre la calidad del aire, auditiva y visual del Distrito.

2. Realizar la evaluaci6n, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las
emisiones de fuentes fijas y méviles dentro del perimetro urbano del Distrito Capital.

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

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

5. Adelantar las acciones de evaluacién, control y seguimiento sobre las fuentes generadoras de
ruido.

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

7. Realizar la evaluacién, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinacion de las
emisiones vehiculares a los centros de diagnéstico y para la evaluacion control y seguimiento en
fuentes moviles.

8. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que
estén bajo su competencia. JLIN3lgAY

- - . EIUI§iq B .
Las demas que le sean propias o asignada$ d€—adigido con la naturaleza de la dependencia, por

autoridad competente. ROAYW VIGTYO Ty

I. Propuestas de mejoramiento de politicdi¥gldnes, programas, proyectos y procedimientos
presentadas de acuerdo con los objetivos MBSBISDA y la dependencia y lo establecido en los
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Caodigo 068

Grado - 04

N de cargos Diez (10)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision di

II. PROPOS

Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de ecourbanismo y
produccion limpia, para promover el desarrollo urbano y rural sostenible y la mitigacién del impacto
ambiental en las actividades productivas de manera coherente con las politicas ambientales, el plan de

gestion ambiental distrital, disposiciones legales y demds normas reglamentarias vigentes.
' III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Promover mecanismos de produccién limpia en los sectores productives y comerciales del
Distrito e implementar estrategias de promocién de auto gestion y autorregulacion ambiental en el
sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de
manera voluntaria,

5. Elaborar diagndsticos sectoriales y manuales de buenas practicas empresariales.

6. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la ciudad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. La adopcidn e implementacion de las polificas en materia de ecourbanismo y produccién limpia
priorizan estrategias que armonizan elsodesarrollo urbano con la proteccién ambiental
contribuyendo con el mejoramiento del aripiiieseetap el Distrito. §

3. La formulacion de los determinantes ambie pagdas,formulados por la Secretaria en la expedicién de
planes zonales, planes parciales, planes #d2 W arizacion y manejo, planes de implantacién,

programas y proyectos referidos al orde ;j:‘ég territorial contribuyen con la sostenibilidad &?
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Agronomia. reglamentados por la Ley.

_ Titulo de especializacion areas relacionadas con
. las funciones del cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

para el alinderamiento de quebradas.

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

Coordinar, evaluar y realizar seguimiento al Sistema A gropecuario y Ambiental Distrital, SISADI
y establecer prioridades de cualificacién y seguimiento a los compromisos de otras entidades en el
marco de lo que establece 1a Politica Piblica de Ruralidad.

Organizar y coordinar la asistencia técnica y tecnol6gica agropecuaria a pequefios productores en
el Distrito Capital y coordinar el desarrollo de los proyectos complementarios dirigidos a mejorar
su calidad de vida.

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

Apoyar a las localidades €n la ejecucién de planes, programas y proyectos de inversién en suelo
rural del Distrito Capital en el marco de la Politica Pdblica de Ruralidad y ¢l Plan de Desarrolto
Rural.

Aportar lineamientos téenicos basicos para el desarrollo de actividades de integracién regional en
temas relacionados con la proteceion de los recursos naturales y el desarrollo rural sostemble en el
Distrito Capital.

Realizar y actualizar el diagnéstico de las condiciones biofisicas y socioeconémicas de las dreas
rurales del Distrito Capital.

Apoyar actividades de educacidn y extensién ambiental rural para la proteccién de los recursos
naturales y la produccion agropecuarla sostenible en el Distrito Capital.

Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependenma

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos, acciones ¢ instrumentos de recuperacién, conservacion, rehabilitacién y uso de los
recursos naturales en el Distrito Capital son disefiados y ejecutados de acuerdo con las normas de
calidad.

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

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

Los planes de manejo ambiental de lag.agsaseprotegidas se ¢jecutan de conformidad con Jos

lineamientos establecidos por la Sﬁcretar; i lgfgg%qordmacmn con entidades Distritales, regionales
y nacionales.

Las politicas formuladas de biodiversidad,
proteccion en el distrito capital, garantiza
Distrito Capital. -

T
!l 1.

LF‘,-:I

T iTisig S

Imedales y la politica para el manejo del suelo de
tiva conservacion de los recursos naturales en el
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Forestal; Biologia o Ecologia.

- - Tarjeta o matricula profesional en los casos
_ Titulo de especializacién en 4reas relacionadas | reglamentados por la Ley.
. con las funciones del cargo. '
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10. Consolidar y elaborar, en coordinacién con la Direccién de Planeacién Ambiental, el Programa

Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales
constituidas para su presentacién a la Tesoreria Distrital.

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

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

12. Controlar y tramitar las érdenes de pago de la Secretaria, y verificar que contengan los soportes

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

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

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

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

de la Banca Multilateral para integrarlos a la contabilidad general de la Secretaria y presentar

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

15. Llevar de manera separada, como lo establezcan las normas respectivas los fondos cuenta de los

que sea responsable la Secretaria, realizar su contabilizacién y control ¢ informar periédicamente
sobre la situacion de los mismos.

16. Liquidar y Tramitar los pagos por todo concepto: Gastos de personal, aportes patronales, gastos

generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos, plazos e informacién de
novedades suministrada por la Direccidn.

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

competente.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Presupuesto y Estados financieros de la Secretaria elaborados y presentados oportunamente para

su aprobacion por parte de las instancias pertinentes y remitidos de forma oportuna al Contador
Distrital y demés entidades que lo requieran.

3. Programa Anual Mensualizado de Caja PAC aprobado para atender de manera eficiente y eficaz

los compromisos adquiridos por la entidad.

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

Estados contables, informes presupuestq@#ﬁaﬁﬂiagos aprobados y presentados oportunamente

tanto interna como externamente. 70 ¥L0908 30

Anteproyecto y proyecto de presupuestode [gyersion y funcionamiento elaborados y presentados

o
oportunamente dando estricto cumplimid§t las normas vigentes y cumpliendo con [os
Secretaria.

A
lineamientos definidos en el Plan Estratégi rliEE%

S
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ALCALDIAMAYOR
DEBQGOTAD.C.

Secretarl’g Distrital
Ambiente

Resoclucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerdrquico Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector

Cadigo 068

Grado 04

N° de cargos Diez (10)

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

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

pa—y
.

ol el

Coordinar y ejecutar la actividad contractual de la Secretaria.

2. Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacidn y orientar y conceptuar
juridicamente sobre los contratos celebrados por la Secretaria.

3. Coordinar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucion y liquidacién de
contratos y convenios.

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

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

6. Revisar y proponer los ajustes juridicos en las condiciones de contratacion, pliegos de condiciones

y en las minutas de contratos a celebrar.

Participar en la evaluacién juridica de fos procesos precontractuales de la Secretar(a.

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

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

administrativa de la Secretaria.

10. Registrar, consolidar {a informacion contragtyakyyerganizar el archivo documental de cada uno de

los procesos contractuales que se adelantéef®dpesidiendo por toda la documentacidn, soportes y

anexos que lo integran de acuerdo a 10§%iiﬁ&§?ﬁé'%1tos legales y distritales, en condiciones que
garanticen la seguridad de la informacion. §

11.Informar a los diferentes servidores pubhc gk Nntratistas sobre la designacion de supervisores e

. . . . . TG
impartir instrucciones tendientes al cumpli *ri 283 de las funciones de supervision, seguimiento y




3

IO - {EUS I EjuRIhL] UpEosIpqns (uoisaidus|

02'ACB SJUBIQUIBSPEIIBISISES MMM 225 W8 0E0L v Xy g anbo|g ¥ A g sosld
YIGWOT02 "0 'Y.L090g 0€0l i X9d vanboig .64 .2 .9 ".§ .2 SOSId 86-F1 N 9 BI8LED

ALCALOIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secreiarl'g Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2008

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

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

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

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

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

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

14. El portal unico de contratacién administrativa y del SICE, de la Contraloria General de la
Republica y demds reportes y publicaciones son registrados y actualizados de conformidad con el
ordenamiento juridico aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Cddigo Contencioso Administrativo.
3. Cédigo Civil
4. Metodologia de la investigacién.
5. Ley de contratacién Estatal y normas complementarias.
6. Direccién y manejo de Recursos Humanos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. Experiencia
Estudios

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Titulo de formacion profesional en Derecho.
Requerimiento
Titulo de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo. Tarjeta profesional de Abogado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. E! Plan estratégico de comunicaciones evaluado, responde a los lineamientos del Gobierno
Nacional.

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

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

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

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

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

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

8. Las campafias y mecanismos de sensibilizacién, difusiéon y divulgacion de las politicas
ambientales de Bogotd D.C. ejecutadas, responden a los intereses colectivos de preservar el
patrimonio natural y la defensa del espacio publico.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y politica ambiental.
2. Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial.
3. Planes y programas institucionales. SLINISNY
VL. REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERTENCIA
Estudios -

P
& A .
Mo riencia
0 o dhy

Titulo de formacidn profesional en :

Ay
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretarl’g Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION:

Nivel jerarquico Profesional
Denominacién del Emplec Profesional Especializado
Cadigo 222

Grado 25

N° de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerzalas ion

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los planes, programas, proyectos, actividades e instrumentos para atender y orientar a los
ciudadanos en la solucién de las quejas y reclamos interpuestos en la Secretaria de manera eficiente
y oportuna, de acuerdo con las disposiciones legales y demds normas complementarias y
reglamentarias.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de implementacion del sistema de quejas y soluciones de la entidad,
aplicando los correctivos necesarios para garantizar con eficacia la atencion oportuna de acuerdo
con el debido proceso y las directrices impartidas por la Secretarfa General del Distrito.

2. Desarrollar los procesos de atencion al usuario e informacion a las diferentes dependencias, sobre
las inguietudes y quejas formuladas, para brindar una solucién efectiva a las diferentes
solicitudes y quejas que se presenten.

3. Disefiar mecanismos de ficil acceso a la comunidad para evaluar la satisfaccion de los
ciudadanos.

4. Disefiar politicas y correctivos para al mejoramiento continuo del servicio en el 4rea de su
competencia, segiin las asignaciones del superior inmediato.

5. Desarrollar mecanismos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestién de Calidad.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demas documentacidn que se le asigng gg#igrpicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIPUBAEES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

0'ayLoo0d aa
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretarla Distrital

Ambiente

Resolucioén No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Experiencia
Titulo de formaciéon profesional en:
Tres (3) afios de experiencia profesional
Derecho, Administracion de Empresas, |relacionada con las funciones del cargo.

Administracion Piblica o Ingenieria Industrial.
Requerimiento

JLNIIGNY
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Resofucion No.1568 del 19 de Marze de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

4. Orientaciones brindadas de forma eficiente y oportuna a las dependencias de 1a Secretaria en la
formulacion de procesos, protocolos y sus soportes.

_ 5. Implementacién y mantenimiento de los indicadores de los sistemas administrativos de control y

. de calidad. .

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas

documentacion asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los
mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas de 1a Entidad

Modelos y normas de Control Interno y de Gestion de la Calidad.
Metodologias para la formulaciéon y estructuracion de manuales de procedimientos y
protocolos.
4. Metodologias para la formulacion y administracion de indicadores.
5. Metodologias para la formulacion de proyectos.
6. Normatividad Distrital en formulacién, seguimiento y reporte fisico de proyectos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

hadi S e

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional
o Ingenierfa Industrial, Economia, Administracidn | relacionada con las funciones del cargo.
_. de  Empresas, Administracién  Plblica,

Contaduria, Ingenieria Forestal o Geologia. Requerimiento

Titulo de especializacién en areas relacionadas| Tarjeta o matricula profesional en los casos
con las funciones del cargo. reglamentados por la ley.
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretari:; Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

4. Los documentos derivados del proceso de participacién comunitaria y educacién ambiental son
pertinentes, validos y guardan coherencia con las politicas ambientales del distrito y con el plan de
gestion ambiental.

5. Las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, los mecanismos de
participacion y de control social son administrados de acuerdo con las politicas ambientales del
Distrito, con el Plan de Gestién Ambiental y la normatividad vigente.

6. Los documentos e informes de las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia
ambiental y los mecanismos de participacion y de control social son elaborados de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito, con el Plan de Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el medio ambiente.

2. Metodologias para la formulacion y evaluacidn de proyectos.

3. Trabajo comunitario y social.

4. Educacion ambiental.

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

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacioén profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo

Economia,  Administraciéon de  Empresas,

Administracion Pablica, Contaduria, Ingenierfas: | Requerimiento

Civil, Ambiental, Ambiental y Sanitaria o

Agricola. Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

politicas, normas, planes, programas y proyectos distritales, departamentales regionales y
nacionales.

4. La intervencién interinstitucional con las instancias o actores intervinientes en los temas de
planeacion ambiental facilitan la coordinacién y su relacién con e! Sistema de Informacion
Ambiental del Distrito Capital e indicadores ambientales.

5. La adopcion de estdndares en la generacion, procesamiento y difusion de la informacion
ambiental, responde a lo establecido en el IDECA -Infraestructura de Datos Espaciales del
Distrito Capital.

6. El flujo de informacién y la adopcxon de estdndares en la generacidn, procesamiento y difusién
de la informacion ambiental cumple con la reglamentacién vigente.

7. Las politicas y mecanismos para la consolidacién de informacién permiten un funcionamiento
eficiente del SIAC y del SIA y demas sistemas de informacién ambiental de uso de la Secretaria.

8. El plan de gestion ambiental del distrito capital se actualiza periddicamente de acuerdo con las
necesidades y criterios de validez y pertinencia.

9. El observatorio ambiental y de desarrollo sostenible del Distrito Capital, se actualiza de manera
-efectiva y permanente.

10. Las lineas de investigacion en ciencia y tecnologia desarrolladas, permiten la conservacién de los
recursos naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en e! Distrito Capital.

11. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

3. Metodologias para formulacion y evaluacidn de proyectos.

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

5. Plan de ordenamiento territorial.

6. Plan de Gestion ambiental del distrito.

7. Plan de desarrolio distrital.

8. Planes de ordenacién y manejo ambiental.

NG
VI. REQUISITOS DE:ESFHPRIO Y EXPERIENCIA
‘J'oyYlopod J0
Estudios periencia

Titulo de formacidn profesional en:

(3) afios de experiencia profesional
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ALCALDIA MAYOR
CEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 25

N° de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular proyectos de cooperacion para una planeacidon y proyeccidén ambiental efectiva en el
distrito capital y la obtencion del apoyo Internacional.

IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el apoyo en la formulacion de los proyectos de inversién de la entidad ante las
instancias e instrumentos de planeacién emitidos por la Secretana de Planeacién Distrital,
Secretaria Distrital de Hacienda y el Concejo de Bogota.

2. Coordinar la consolidacién y reporte de desarrollo y ejecucién de los proyectos de inversién de
la entidad ante las instancias e instrumentos de planeacién emitidos por la Secretaria de
Planeacion Distrital, Secretarfa Distrital de Hacienda, el Concejo de Bogotd y demds entes de
control.

3. Coordinar con las demds dependencias de la entidad la elaboracion, actualizacidn, anélisis,
seguimiento y reporte oficial del Presupuesto orientado a Resuitados, Informes de Gestién e
Informe de avance del Plan de Desarroilo.

4. Coordinar con las demds dependencias de la entidad la elaboracién, actualizacién, analisis,
seguimiento y reporte oficial de los planes de accidén, metas e indicadores de gestion, y demas
reportes de naturaleza similar.

5. Coordinar la elaboracion y proyeccion del Programa anual de caja de la dependencia, Plan
financiero plurianual de la entidad y el Plan de inversiones. Apoyar la gestién contractual de la
Subdireccion.

6. Colaborar con las labores de superws: 0 gtrol de los contratos de la Subdireccién y
relacionados con las funciones aqui estab% N%as

7. Desarrollar mecanismos para la oonsoh%%q@g%mformacmn y funcionamiento eficiente del
SIAC y del SIA y demds sistemas de info PRSI ambiental de uso de la Secretaria.

8. Servir de delegado para la implementacic ¥ Ev“‘ Jecacion del Sistema de Gestion de Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno por pg t,-fédlfr la Subdireccion.

g
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ALCALDIA MAYOR
‘DEBDGOTAD.C.

Secretan’g Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

Constitucién Nacional.

Caodigo contencioso administrativo.

Ley de contratacién con el Estado.

10 Normatividad Distrital en formulacion, segulmlento y reporte fisico de proyectos.
11. Normatividad Distrital en programacién y ejecucion presupuestal.

EREEEES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en:
Tres (3) afios de experiencia profesional
Derecho, Economfia, Administracién de Empresas, | relacionada con las funciones del cargo.
Administracion Pablica, Contaduria, Ingenierias
Industrial, Forestal o Ambiental.

Requerimiento
Titulo de especializacion en areas relacionadas| Tarjeta o matricula profesional en los casos
con las funciones del cargo. reglamentados por la Ley.
JAINIEWY
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“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

3. Las politicas, planes y programas referentes a la planeacion ambiental y territorial permiten un
desarrollo efectivo de los programas de investigacién, promocion, valoracion y uso sostenible de
los recursos naturales y servicios ambientales del Distrito capital.

4. Los documentos e informes derivados de la planeacién-ambiental y territorial son realizados de
acuerdo con la politica nacional ambiental y con la normatividad vigente.

5. Los conceptos emitidos a la secretaria de ambiente permiten la formulacion y adopcion de las
politicas, planes, programas y lineamientos que esta debe desarrollar en el distrito de acuerdo con
la reglamentacion vigente.

6. Los informes sobre la evaluacidn y expedicién de los lineamientos ambientales referidos al
ordenamiento territorial son realizados para la expedicion de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del suelo urbano y rural.

7. Los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito permiten la formulacién de
estrategias de gestion, control y vigilancia.

8. Las politicas, planes, programas y proyectos referentes a la planeaciéon ambiental y territorial
tendientes a la investigacion, promocion, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales del Distrito capital son formulados y articulados de acuerdo con la politica
nacional ambiental,

9. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demés documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

10. La informacion sobre las variables ambientales y datos provenientes de las entidades relacionadas

con la secretaria de ambiente es consolidada y analizada para la toma de decisiones orientadas a

formular estrategias de gestion, control y vigilancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacién de los recursos

naturales y la biodiversidad.

halb ol A

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia
Titulo de formacion profesional en:

NI (3) aftos de experiencia profesional

Economia, Administracion de Emprgsassbetacionada con las funciones del cargo.
Administracion Publica, Contaduria o Ingefitéf
Industrial. ;
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10. L.os bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demés documentacion
11. Los proyectos de cooperacién internacional gestionados adelantan y optimizan la iniciativa de
12. Los informes de los procesos de contabilidad son presentados en forma oportuna ante las

13. Los datos obtenidos del proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de

Los documentos de las gestiones de las alianzas del sector distrital de ambiente cumplen con la
normatividad establecida.

Los documentos elaborados de las gestiones de las alianzas cercioran la obtencidn de acciones
efectivas con los organismos publicos, privados y entidades correspondientes de los niveles
internacional, nacional y territorial.

Los registros del funcionamiento del banco de proyectos de la Secretaria Distrital de Ambiente se
elaboran con base en los requerimientos de control de la entidad.

Los registros del funcionamiento del banco de proyectos permiten mantener el control y la
organizacion de los proyectos a ejecutar.

Los programas de cooperacion técnica internacional desarrollados, contribuyen con la gestion de
los recursos fisicos y la asistencia técnica que la Secretaria requiere para el cumplimiento de sus
objetivos.

Los programas de cooperacion técnica internacional desarrollados, para contribuir con la gestion
de los recursos fisicos y la asistencia técnica que la Secretaria requiere, cumplen con los términos
establecidos por la ley y la entidad.

Las investigaciones, validaciones y transferencias de tecnologia agropecuaria son realizadas de
forma oportuna y cumpliendo con los lineamientos establecidos por la entidad.

Las investigaciones, validaciones y transferencias de tecnologia agropecuaria se desarrollan
protegiendo los recursos naturales y el medic ambiente.

Los informes de los proyectos de cooperacion internacional se realizan en cumplimiento con la
normatividad legal vigente.

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
desarrollo ambienta] urbano.
dependencias competentes y de conformidad con las normas que regulan la materia:

organismos internacionales y de la Banca Multilateral se integran oportunamente a la contabilidad
general de la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

EYREEES

Lineamientos de orden internacional refer:dc%ls a la conservacién de los recursos naturales y la
biodiversidad. oo

eusiqg eue;amas

Y

Normatividad distrital, nacional e internacianab=ebre gestion ambiental. §

Normatividad ambiental de orden dlstntafww V"”Wl

Metodologias para la formulacién y evalua
Politicas Piblicas Ambientales del orden dl ILSY
Plan de Ordenamiento Territorial.

R proyectos.
regional y nacional.
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Resolucion No.1568 def 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 25

N° de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos que contribuyan al control de los factores de
deterioro ambienta! en el componente suelo y los generados por los residuos, de acuerdo con las
disposiciones legales y normas técnicas.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar instrumentos de mejoramiento de las politicas, planes, programas, proyectos y
procedimientos para la éptima prestacion del servicio evitando e! deterioro ambiental en el
componente suelo.

2. Realizar la evaluacion, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes generadoras de deterioro
ambiental en el componente suelo y los generados por los residuos, para ejercer las funciones de
autoridad ambiental.

3. Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por la dependencia
para verificar el control y disminucion del deterioro de los residuos que afectan el componente
suelo. | '

4. Realizar e! tramite de los procesos de evaluacion, para el otorgamiento de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales, asi como los requeridos para el control y seguimiento
ambiental.

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

6. Realizar la imposicion y ejecucion de la eqpeificia atribuida por la ley a otras autoridades, las B\

medidas de policia y las acciones previstaszen=da ley, en caso de violacion a las normas de
prevencion del deterioro ambiental en el gyfitiWigdle suelo y del manejo de recursos naturales.
Elaborar documentos técnicos para dar sopostaalas audiencias publicas que se realicen.
Fortalecer el sistema de control interno ‘Esal y ¢l sistema de gestion de calidad con el fin
de mejorar los procesos en el departamentoy

N

aecaly entidad en general. ?
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas ambientales a aplicar segilin el sector.
Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de informacién.
3. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con las
. cuales interactia en cumplimiento de su mision.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Técnicas aplicables al tratamiento de residuos sélidos, liquidos y gaseosos.
Codigo de policia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

[ I

S

Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria|Tres (3) afios de experiencia profesional
Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenierfa Civil, |relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria  Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en
Recursos  Hidricos y Gestibn Ambiental, | Requerimiento
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petréleos, Ingenierfa Industrial, Ingenieria|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Geogrdfica, Ingenieria Geologica, Ingenieria|reglamentades por la Ley.

Agrondmica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administracién Ambiental.

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

JENIIGNY
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“por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos decumentales y magneticos
y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

1.

12.

13.

4.

15.

Las propuestas de mejoramiento de politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos
presentadas de acuerdo con los objetivos de la dependencia.

Los instrumentos de mejoramiento de las politicas, planes, programas, proyectos ¥ procedimientos
elaborados mejoran la calidad ambiental y reduce los vertimientos.

Los informes de las evaluaciones y controles de las fuentes generadoras de deterioro del recurso
hidrico y los generados por los vertimientos permiten efectuar el procedimiento de las autoridades
ambientales.

Los informes de las evaluaciones y controles de las fuentes generadoras de deterioro del recurso
hidrico y los generados por los vertimientos elaborados oportunamente y con los lineamientos
establecidos.

Los resultados de las evaluaciones periddicas verifican el cumplimiento o no cumplimiento de los
objetivos y metas propuestos por la dependencia para el control y disminucién de los vertimientos
que afectan ¢! ambiente y el recurso hidrico.

Los resultados de las evaluaciones periddicas son presentados oportunamente y en cumplimiento
con la normatividad establecida por la entidad.

Los informes de las evaluaciones para otorgamiento de concesiones y permisos son elaborados
segfin los lineamientos de la entidad.

Los informes de las evaluaciones para otorgamiento de concesiones y permisos verifican el
cumplimiento de control y prevencion ambiental.

Los mecanismos de concertacidn desarrollados de forma conjunta con los diferentes sectores
productivos, entidades ¢ instituciones de! distrito en cumplimiento de lo establecido mediante la
aplicacidon de tecnologias limpias.

Los mecanismos de concertacion desarrollados disminuyen la contaminacion ambiental y
optimizan el uso de los recursos naturales mediante la aplicacién de tecnologias limpias.

Los informes de las medidas de prevencién del deterioro ambiental por vertimientos, impuestas y
ejecutadas en cumplimiento de las disposiciones legales.

Los informes de las medidas contra los violadores de las normas de vertimiento y del manejo de
recursos naturales, realizados cumpliendo con los tramites y disposiciones legales.

Los términos de referencia y en generaiﬂjgggivgﬂgesos de contratacién, permiten adelantar las
actividades de control y vigilancia al sectordndustrial.

Los bienes, elementos devolutivos, archivog.dgeumentales y magnéticos y demaés documentacion
asignada son debidamente custodiados mini :""'?;- el riesgo de perdida de los mismos.
Los términos de referencia y el desarroll Eﬁ interventorias en la subdireccion del recurso

PPN . . s . . .
hidrico se realiza en cumplimiento con la ley y lineamientos establecidos por la entidad.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborale
de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente” '

- I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional
: . Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado . 25
N° de cargos Trece (13)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
i Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos que apoyen la gestién del manejo de la calidad
del aire, auditiva y visual, comprometiendo a los actores del sector para disminuir los niveles de
afectacién y contaminacion, mejorando la calidad ambiental y el recursoen el Distrito Capital.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer en acuerdo con las demas dependencias de la Secretaria, la ejecucién de programas y
proyectos de regulacién o modificacion normativa ambiental relacionados con la calidad del aire,
auditiva y visual, con el prop6sito de proteger los recursos naturales renovables y no renovables en

. el perimetro urbano del Distrito Capital.

2. Desarrollar mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos de la ciudad y asi
mismo con las entidades e instituciones del distrito, para disminuir la contaminacién ambiental y
la optimicen el uso de los recursos naturales mediante la aplicacién de tecnologias limpias.

3. Realizar la direccién y coordinacién del proceso de formulacion de los conceptos técnicos,
solicitudes de permisos ambientales, aprovechamiento y movilizacién de los recursos naturales,
otorgamiento de concesiones, autorizaciones y licencias ambientales para el desarrollo de
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en el perimetro
urbano del distrito capital. '

4. Plantear investigaciones y estudios con el fin de conocer los problemas relacionados con el
deterioro ambiental de los recursos naturales renovables y no renovables en el perimetro urbano
del distrito capital generados por las actividades econémicas que se efectiian en la ciudad.

5. Regular con la Direccién Legal Ambienta%@%g&sicién de las medidas de policia y las acciones

@z

previstas en la ley, para evitar la violacidn: sormas de proteccién ambiental y de manejo de
2'avioo083a
FECursos naturales ﬁenoygblcs. eSS skl N %\
6. Realizar en coordinacién con las entidadgs gaegnpetentes el desarrollo de politicas, normas y

acciones orientadas a prevenir y controlg

idefectos del deterioro ambiental sobre la salud
humana. ;
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se esfablece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de fa Planfa de la Secretaria Distrital de Ambiente”

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

bt

cuales interactiia en cumplimiento de su misién.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

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

Codigo de policia.

Mok

Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades con las

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria|Tres (3) afios de experiencia profesional

Quimica, Ingenierfa Agricola, Ingenieria Civil, {relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en Requerimiento
Recursos Hidricos y  Gestion Ambiental,

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de Tarjeta o matricula profesional en los casos

Petroleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria reglamentados por la Ley.
Geografica, Ingenieria Geolégica, Ingenieria
Agrondmica, Ingenierfa Topogrifica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia,
Administracién Ambiental.

Titulo de especializacién en 4reas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funcionss y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

el

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Los Incentivos entregados a las empresas promueven la participacion en los programas de gestion
ambiental empresarial en desarrollo.

La articulacion de los programas de gestién ambiental empresarial es eficiente y contribuye a la
gestion ambiental.

Las evaluaciones realizadas a la gestion ambiental se realizan de manera periodica y sistematica.

El desarrollo de las diferentes etapas contractuales se realiza teniendo en cuenta los requerimientos
de la SDA. '

10. Los diferentes procesos contractuales son debidamente ejecutados y perfeccionados dentro de las

competencias y alcances de la dependencia.

11. Los instrumentos propuestos para el mejoramiento de los procedimientos se elaboran teniendo en

cuenta los requerimientos, necesidades y normatividad de la SDA.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ingenierias: Ambiental, Industrial, Civil, Quimica,
Gedlogo o Biologia.

Titulo de especializacion en 4reas relacionadas
con las funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos

1. Formulacién y evaluacion de proyectos, planes y/o programas.
2. Normatividad ambiental vigente.
3. Politica Nacional de Produccién mas Limpia.
4. Ley de contratacion del estado.
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Produccién mas Limpia y Ecoeficiencia.
7. Procesos Industriales.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Requerimiento
reglamentados por la Ley.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

3. Los planes y/o proyectos cuentan con un seguimiento periddico que permite establecer su estado
actual. :
4. Las recomendaciones propuestas se ajustan a los lineamientos establecidos por la Secretaria
Distrital Ambiental en materia de ecourbanismo.
5. Los programas y/o proyectos se desarrollan de acuerdo con la formulacion establecida y en
concordancia con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Ambiente.
6. Los programas y/o proyectos relacionados con la gestion ambiental empresarial son conocidos por
el sector industrial para su aplicacion
7. La participacion en el fortalecimiento del sistema de control interno, contribuye a la mejora de los
procesos de la Secretaria
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Formulacion y evaluacion de proyectos, planes y/o programas,
2. Normatividad ambiental vigente.
3. Ley de contratacién del estado.
4. Plan de Ordenamiento Territorial.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Experiencia
Titulo de formacién profesional en:
Tres (3) afios de experiencia profesional
Arquitectura, Ingenieria Ambiental y Sanitaria o|relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria Civil
Requerimiento
Titulo de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla ley.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

5. El POT es replanteado y actualizado de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria, de conformidad a
criterios ambientales relevantes.

. 6. Los procesos contractuales son eficientes con el adecuado soporte técnico.
7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la biodiversidad
2. Normatividad ambiental de orden distrital, regional y nacional
3. Politicas piblicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
4. Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
6. Ley de contratacién con el Estado.
7. Gerencia de proyectos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo.
Agronomia, Veterinaria, Ingenierias Agricola,
Agronémica, Ambiental o Forestal o Licenciatura en | Requerimiento

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

Titulo de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo
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Resclucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

posibles soluciones.

2. Los documentos proyectados y las -actividades realizadas en las diferentes etapas del proceso
contractual cumplen con las disposiciones contractuales y atienden las necesidades y
requerimientos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. La recopilacién de la informacion solicitada por los organismos de control se ejecuta de manera
coordinada con las dependencias involucradas para producir una respuesta conjunta y coherente.

4, La preparacion de respuestas a los organismos de control se presenta de manera veraz, oportuna y
de acuerdo a los requerimientos hechos.

5. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

6. Las respuestas a peticiones y quejas relacionadas sobre actuaciones contractuales se soportan en
hechos y datos previamente verificados. )

7. Los derechos de peticion se resuelven oportunamente y dando solucién al requerimiento
formulado.

8. El analisis de las situaciones contractuales para preparar los conceptos juridicos, fundamentados
en las normas vigentes aplicables a la materia, dando elementos de juicio para la toma de
decisiones.

9. Los conceptos se proyectan atendiendo los lineamientos institucionales en los diferentes temas
para generar unidad de criterio.

10. El seguimiento realizado a los procesos y procedimientos inherentes a la actividad contractual y
las acciones que con lleven al mejoramiento de la labor contractual.

11.Las asesorias a la Subdireccion Contractual en las etapas, precontractual, contractual y
postcontractual dentro de los términos legales previstos.

12.La verificacién de los informes y actos administrativos que se generen con motivo de las
evaluaciones a las propuestas presentadas en los procesos contractuales, se ajustan a las
condiciones establecidas en los términos de referencia y pliegos de condiciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia contractual.

2. Procesos y procedimientos contractuales.

3. Generalidad del Derecho Administrativo

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios 2NN aﬁ@p&rwnua
BSI] e iliw_fi
Titulo profesional en Derecho a%fvﬁ?fggﬁfs (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de especializacién en dreas relacion3#8
con las funciones del cargo.

’

arjeta profesional de abogado.

St
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

. Nivel jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 24
N° de cargos Siete (7)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
documentales y magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus
funciones. IINTIENY

[EJISI(] BURIDOBG

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIBUESISER,(CRITERIOS DE DESEMPENO)

La gestion realizada por cada dependencjes®atd de acuerdo con la normatividad, los planes y
programas institucionales.
Los procesos de la Secretaria se encuent

£
H&gehidamente documentados y corresponden a las
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de Ia Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerdarquico Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222

Grado 24

N° de cargos Siete (7)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del Jefe inmediato Quien ej ] ision di

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacién de las politicas ambientales del Distrito Capital. de manera eficiente y

oportuna, de acuerdo con las disposiciones legales y demas normas complementarias y
reglamentarias.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Identificar las politicas e instrumentos ambientales del Distrito capital a ejecutar por parte de Ja
Direccion de gestion ambiental; hacer la consolidacién respectiva y proveer constantemente a el o
la directora de la informacidn respectiva para realizar las acciones de ejecucion pertinentes
Realizar las acciones con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretar{a para la
implementacién de los instrumentos para el desarrollote las politicas ambientales en el Distrito
Capital

Proponer los lineamientos ambientales en el componente de manejo del ambiente y de los
recursos naturales en los planes para la prevencion de desastres en coordinacion con las
entidades competentes.

Contribuir con los lineamientos juridicos ambientales en cuanto a la debida ejecucién de las
politicas, normas, determinantes ambientales, planes y programas y proyectos consagrados en el
ordenamiento territorial.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magneticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIBBAERS (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

had

TEMISR EEETeg

Las politicas, planes y programas a ejecutgrzesgpmmien a los objetivos de la Secretaria. §\

las politicas, normas y determinantes arﬁ%ﬂ]‘é%“‘a ejecutar deben estar acordes con los planes y

necesidades ambientales, articulados a la Eflramas y proyectos distritales, departamentales,

. . fi)
regionales y nacionales. b

ek

[Upr

La intervencién interinstitucional con la

Wicias o actores intervinientes en los temas de d
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 24

N° de cargos Siete (7)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Desarrollar los procesos orientados a la garantia del flujp de informacion para la adopcion de
estindares en la generacidn, procesamiento y difusion de la informacion ambiental de
conformidad con lo establecido en el IDECA -Infraestructura de Datos Espaciales dei Distrito
Capital.

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

4. Realizar las actividades orientadas a la actualizacion del Pian de Gestion Ambiental del Distrito
Capital.

5. Responder por la guarda y custodia de fos bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demas documentacion que se leNaSIEgl}“le en ejercicio de sus funciones.
INIIFAY

[BI)SI(] BILERIDEG

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAIES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

6. Las politicas, planes y programas resporTa"" X ObJCIIVOS de la Secretaria.
7. Los recursos de inversion de los program yectos ambientales responden a lo establecido
en e Plan de Gestion Ambiental del Distrifgelzagdtal.

8. Los lineamientos ambientales propuestos, permiten la expedicion de politicas, normas y
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la FPlanta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién profesional en:

Ingenierias Forestal, Catastral y Geodesta,
Agronomica, Ambiental, Ambiental y Sanitaria,
de Sistemas.

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

Experiencia
Dos —afios y seis meses de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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“Por medio de [a cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de [a Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNQ)
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1. Los programas y/o proyectos relacionados con los parques mineros ecoeficientes se desarrollan en
toda la secretaria de ambiente de forma ajustada al plan de ordenamiento territorial.

2. Realizar la implementacién y seguimiento de los planes y proyectos locales de gestion ambiental,
en coordinacién con las localidades de acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria. Los
planes y/o proyectos son implementados siguiendo las politicas y programas de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

3. Los planes y/o proyectos cuentan con un seguimiento periddico que permite establecer su estado
actual.

4. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

5. Las recomendaciones propuestas se ajustan a los lineamientos establecidos por la Secretaria
Distrital Ambiental en materia de ecourbanismo y produccién limpia.

6. Los programas y/o proyectos se desarrollan de acuerdo con la formulacion establecida y en
concordancia con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

7. Los programas y/o proyectos relacionados con la gestion ambiental empresarial son conocidos por
el sector industrial para su aplicacién

8. La participacion en el fortalecimiento del sistema de control interno, contribuye a la mejora de los
procesos de la Secretaria

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

5. Normatividad ambiental vigente.

6. Politica Nacional de Produccién mas Limpia.

7. Ley de contratacion del estado.

8

9.

1

Plan de Ordenamiento Territorial.
Produccién mas Limpia y Ecoeﬁmen(:la
0. Procesos Industriales
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

Estudios
Titulo de formacidén profesional en:

Dos afios y seis meses de experiencia profesional
Arquitectura, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, | relacionada con el cargo.
Ingenieria Catastral y Geodesta, Ingenieria Civil
In Geogréfica, I Topografigh- e tR equerimi
gcnlcrla eograrica, ngemena Qpogr: ‘ 0 ,Jy,. uerimiento
Ingenierfa de Recursos Hidricos y Gestion Ambieltaf o4-Farjeta o matricula profesional en los casos
_ o HOA‘ég\i'amentados por la Ley.
Titulo de especializacion en areas relaciondgdig
con las funciones del cargo.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los lineamientos técnicos son formulados de forma oportuna controlando la centaminacion
ambiental de la ciudad.

2. Los lineamientos técnicos son establecidos cumpliendo con la normatividad dela entidad.

3. Los proyectos de regulacion y modificaciones normativas ambientales analizadas y propuestas de
forma conjunta con otras direcciones protegiendo los recursos naturales renovables y no
renovables en el perimetro urbano del distrito capital.

4, Los proyectos de regulacion y modificaciones normativas ambientales analizadas y propuestas de

forma conjunta con otras direcciones y de acuerdo con la normatividad vigente y los planes
estratégicos y operativos de la entidad.

5. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

6. Los programas, proyectos, estrategias y acciones ejecutadas responden a las necesidades de la
ciudad.

7. Los programas, proyectos, estrategias y acciones ejecutadas se ajustan a los presupuestos de la
entidad.

8. Los programas establecidos de medidas ambientales preventivas en coordinacion con entidades

distritales evitan la violacién de las normas de proteccion ambiental.

9. Los programas establecidos de medidas ambientales preventivas o correctivas se realizan en
cumplimiento de la normatividad.

10. Los conceptos técnicos emitidos oportunamente y basados en el analisis objetivo de datos,
informacion y situaciones relacionadas con el medio ambiente en el sector productivo objeto de
evaluacion.

11. Los conceptos técnicos, solicitudes de permisos ambientales, otorgamiento de concesiones y
demas autorizaciones son formulados cumpliendo con los lineamientos y normatividad establecida
por la entidad.

12. Los instrumentos propuestos de forma oportuna garantizan el mejoramiento de los procedimientos
y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la entidad.

13. Los instrumentos propuestos satisface las necesidades de los usuarios de cada dependencia.

14. Los registros realizados contribuyen con la mejora de los sistemas de control interno y de gestion
de la calidad.

15. Los registros realizados cumplen con los est4ndares determinados por la entidad.

16. Los sistemas de control interno institucional y de gestion de calidad fortalecidos gractas a la
participacién activa y oportuna de las difqg%ﬁﬁéééféﬁgndencias de la entidad.

V. CONOCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES

TS

1. Normatividad ambiental distrital, nacional ¢ i gacional.

2. Formulacion y evaluacion de proyectos de : < ﬁr ambiental.

3. Politicas piblicas en materia ambiental. M y

4. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 24

N® de cargos Siete (7)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Implementar politicas y estrategias para la consolidacion de una cultura ambiental que respete los
niveles y pardmetros de la gestién ambiental y de la calidad de vida en el distrito capital.

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

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

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

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

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

7. Responder por la guarda y custodia de ..los;lgﬂgﬁwplemmtos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demds documentacion que se-leasigiesen ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIIFAEES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los programas y proyectos realizados epepadacion con la calidad del aire, auditiva y visual

cumplen con lo establecido en el ordenamigit W ritorial y otras normas.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,

Ingenieria  Forestal, Ingenieria = Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en
Recursos  Hidricos y Gestibn Ambiental,

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia,
Administracion Ambiental.

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

relacionada con el cargo.

Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria_l Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

pom—
3

Los proyectos de contratos revisados, se ajustan a la normatividad vigente sobre la materia.

2. Los actos administrativos suscritos por el Director de Gestién Corporativa cumplen con las
condiciones juridicas requeridas.

3. Los conceptos juridicos emitidos permiten absolver las consultas presentadas por los funcionarios
de la Direccion de Gestion Corporativa.

4. Los conceptos juridicos emitidos permiten garantizar la correcta toma de decisiones por parte del
Director de Gestion Corporativa.

5. Los asuntos de gestidn del talento humano analizados se ajustan a la normatividad correspondiente
sobre la materia,

6. La gestion de recursos fisicos de la Secretaria se adelanta conforme a las normas vigentes y se
facilita la toma de decisiones sobre los mismos.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

8. Los procesos de contratacion revisados cumplen con los requisitos establecidos para ser sometidos
a consideracion del Director.

9. Conceptos emitidos en materia contractual se ajustan a los planes, programas y proyectos de la
Secretaria y permiten la correcta aplicacién de la normatividad correspondiente.

10. Las respuestas a érganos de control, acciones de tutela y derechos de peticion se realizan de forma
oportuna.

11. Las respuestas a organos de control, acciones de tutela y derechos de peticidn, responden a la
normatividad legal establecida.

12. La documentaci6n e informacion es revisada y clasificada de manera que el Director se mantiene

al tanto de todos y cada uno de los asuntos a su cargo.

13.La documentacién e informacién es revisada en cumplimiento con la normatividad legal
establecida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia administrativa.
2. Normas de contratacion con el Estado.
3. Normatividad, legislacidn y jurisprudencia en materia laboral.
4. Redaccidn Juridica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘ ETNE! A
Estudios S riencia
Titulo de formacion profesional en Derecho.voan viayos afios y seis meses de experiencia profesional.
.-;fﬁ,“;go.
Titulo de especializacion en areas 'u:% querimiento

con las funciones del cargo. Seg=hhricta profesional de abogado.
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Secretarl':? Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

13. Los registros informdticos actualizados continuamente cumplen con los requisitos y orden
- establecidos por la entidad

14. Los registros realizados contribuyen con la mejora de los sistemas de control interno y de gestién
de la calidad.

15. Los registros realizados cumplen con los estandares determinados por Ia entidad.

16. Los 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. CONOCTMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.

2. Metodolpgias de investigacion.

3. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.

4. Politicas piblicas en materia ambiental.

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

6. Codigo de policia.

YL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Experiencia

‘ Titulo de formacién profesional en Ingenieria

Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,|Dos afios y tres meses de experiencia profesional
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Ambiental, | relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en
Recursos  Hidricos y Gestin Ambiental, | Requerimiento
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petréleos, Ingenicria Industrial, Ingenieria|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Geografica, Ingenierfa Geologica, Ingenieria |reglamentados por la Ley.

Agronomica, Ingenierfa Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia,
Administracién Ambiental.

Titulo de especializacién en areas relacionadas §
con las funciones del cargo. LN 8AY
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ALCALDIA MAYOR,
DE BOGOTAD.C,

Secrelan‘{a Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

. 1. IDENTIFICACION.

. Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 21
N° de cargos Cinco (5)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Efectuar investigaciones y estudios relacionados con el deterioro ambiental de los recursos
naturales renovables y no renovables en el perimetro urbano del distrito capital generado por las

actividades econdmicas que se realizan en la ciudad, para lograr detectar y abordar los problemas
descubiertos.

3. Contribuir con la administracion del funcionamiento de las redes de calidad ambiental del distrito
capital para facilitar la toma de decisiones en la dependencia.

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

5. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion E\
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

6. Proponer instrumentos que garanticen el ffatififento de los procedlmlentos y la prestacion del

EjLIsT] BLRR103S

servicio en el drea de su competencia, seg aciones del superior inmediato.

HOAVW VIOTYO Y

7. Actualizar los registros informdticos de la gesendencia verificando la exactitud de los mismos,

incluidos los que correspondan al sistem@rPformacion geografica, inventarios de recursos
naturales y medio ambiente que sean de FABaBsabilidad del sector para mantener renovada la P
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

. 5. Las lineas de investigacion propuestas para la conservacién y uso sostenible de los recursos
' naturales y la biodiversidad en el Distrito Capital elaboradas de acuerdo a lo establecido en
estudios de base.

4. Los planes, programas y proyectos ejecutados en concordancia con las gestiones adelantadas para
~ la consolidacion de la estructura ecoldgica principal.

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

7. Las lineas de investigacion propuestas satisfacen las necesidades de conservacién y uso de los
recursos en el distrito capital.

8. Los conceptos técnicos emitidos de forma oportuna y garantizando la correcta absolucion de los
asuntos consultados,

9. Los conceptos técnicos emitidos cumpliendo con los principios definidos en la constitucion, la ley,
politicas y normas de la Alcaldia Mayor de Bogotd y de la Secretaria Distrital de Ambiente.

10. Los documentos técnicos formulados para divulgacién y publicacién, de las politicas y
lineamientos para la conservacién y el uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad.

I1. Los documentos técnicos formulados, cumpliendo con las leyes y normas establecidas por las
:. entidades competentes para la conservacién de los recursos naturales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

3. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

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

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan de Gestidn Ambiental del Distrito.

7. Plan de Desarrollo Distrital.

8. Planes de Ordenacion y de Manejo Ambiental.
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o

Los proyectos juridicos emitidos cumplen con las politicas ambientales,

Los conceptos juridicos en materia- ambiental- se realizan de forma oportuna y segin -la
normatividad de la entidad.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos 'y-demés documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Los conceptos juridicos entregados son enmarcados dentro de 1a normatividad ambiental.

10. Los conceptos juridicos tienen el analisis jurisprudencial a que haya lugar.
11. Las respuestas preparadas para los requerimientos de los 6rganos de control se realizan en

coordinacion con las dependencias involucradas para producir una respuesta conjunta y coherente.

12. Los proyectos de respuestas cuentan con el soporte técnico.
13. Los proyectos de respuestas son elaborados dentro de los términos legales o indicados por los

organismos de control.

14. El sistema de informacion se actualiza en respuesta a la actualizacion oportuna que debe tener la

informacién de la direccidn..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de especializacion en é4reas relacionadas o
con las funciones del cargo. Requerimiento

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Cdodigo Contencioso Administrativo.
3. Ley 99 de 1993.
4. Normas Distritales.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Experiencia
Dos afios y tres meses de experiencia profesional.

Tarjeta Profesional de Abogado.
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

5. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

6. En entrenamiento a los funcionarios permite el buen manejo documental, que diariamente ordenan
al archivo en cada area de la SDA.

7. Las transferencias documentales se verifican de manera efectiva para que sean realizadas por las
dependencias y los funcionarios puedan consultar 1a informacién requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de la entidad.

2. Estructura de la entidad y competencia de cada una de sus areas.
3. Sistemas de gestion documental y de archivo.

4. Administracién de bienes y recursos.

5. Sistemas de informacion de la entidad.

6. Conocimientos generales de informética..

7. Conocimiento de la Normatividad relacionada con el manejo y administracion de archivos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Dos afios y tres meses de experiencia profesional

Titulo de formacion profesional en:

Informacion y Documentacion o Ciencias de la
Informacion, Bibliotecologia o Archivistica.

Titulo de especializacion en freas relacionadas
con las funciones del cargo

relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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3. El proceso de participacién comunitaria y educacién ambiental en las diferentes instancias se
promueve procurando su desarrollo efectivo y manteniendo su coherencia. con las politicas

® ambientales del Distrito y con el Plan de Gestién Ambiental.

) 4. Los documentos derivados del proceso de participacion comunitaria y educacién ambiental sen
pertinentes, validos y guardan coherencia con las politicas ambientales del distrito y con el plan de
gestion ambiental.

5. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

6. Las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, los mecanismos de
participacion y de control social son administrados de acuerdo con las politicas ambientales del
Distrito, con el Plan de Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

7. Los documentos e informes de las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia
ambiental y los mecanismos de participacion y de control social son elaborados de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito, con el Plan de Gestién Ambiental y la normatividad vigente.

8. Los programas y proyectos de gestién ambiental, participacién y educacion son controlados desde
lo local para que se consoliden los procesos de desconcentracién funcional de la secretaria distrital
de ambiente, promoviendo la inclusién y consecucion de recursos para su adecuado desarrollo.

9. Los documentos derivados de los programas y proyectos de gestién ambiental, participacién y

educacion son realizados desde lo Jocal para que se consoliden los procesos de desconcentracion

. funcional de la secretaria distrital de ambiente, promoviendo la inclusién y consecucién de

recursos para su adecuado desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

Trabajo comunitario y social.

Educacion ambiental.

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Lineamientos de orden nacional ¢ internacional referidos a la conservacién de los recursos

naturales y la biodiversidad.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

realizar y cumplir con la normatividad.

3. Presentar informes que le sean requeridos por e! subsecretario junto con las recomendaciones
pertinentes para el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de las distintas areas
de la Subsecretaria General y de Contro! Disciplinario.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentates y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos de actos administrativos estan revisados de manera detallada para ser presentados a
consideracién y aprobacidn del subsecretario.

2. Las respuestas a Derechos de peticidn estan conforme a la tegislacion vigente.

3. Las respuestas a consultas, garantizando la absolucién de los asuntos consultados y conforme a la
normatividad vigente.

4. Los conceptos juridicos proyectados de forma oportuna y conforme a la legislacion vigente.

5. Los informes presentados de forma pertinente y oportuna para garantizar el mejoramiento
continuo de los procesos y procedimientos de las dreas de la subsecretaria.

6. Los oficios presentados de forma pertinente y oportuna.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion

. asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de auditoria.
2. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del Control Interno.
3. Guias, circulares, instructivos y demds documentos que expida el gobiemo nacional en esta
materia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
Estudios

Dos (2) afios de experiencia profesional

Titulo de formaci6n profesional en Derecho . .
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de especializacién en 4reas relacionadas Requerimiento
con las funciones del cargo. q :

JiNAdAteta o matricula profesional en los casos
awsa etreslamentados por la Ley.
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asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de auditoria.
2. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el gjercicio del Control Intemo.
3. Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobiemo nacional en esta
materia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Dos (2) afios de experiencia profesional

Ingenieria Industrial, Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Contaduria
¢ Derecho.

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

relacionada con las funciones del cargo.
Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distntal de Ambiente”

7. Las adquisiciones y requerimientos de software y hardware estan enmarcados dentro del plan
estratégico, para el cumplimiento de las obligaciones y necesidades de la entidad.

‘ 8. La informacién se alimenta oportunamente de los usuarios manteniendo actualizado el sistema de

' informacion.

9. Las herramientas con un manejo 6ptimo permiten alcanzar los objetivos de la entidad.

10. Las capacitaciones del sistema de informacion ambiental, cumple con la normatividad y
reglamento de la entidad.

11. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

12. Las capacitaciones del sistema de informacién ambiental, se orientan a cubrir todas las
necesidades de informacion que tenga el recurso humano con respecto al sistema.

13. El sitic Web de la entidad se mantiene actualizado con informacion oportuna, util y veraz, de

acuerdo con la dinamica informativa de la entidad en su interior y hacia el exterior, los temas

tratados y las necesidades de la administracion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Bases de Datos.

Desarrollo Web.

Sistemas Operativos.

Redes de Datos.

Politicas, normas y procedimientos Institucionales.

@
SN

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria de|Dos (2) afios de experiencia profesional
Sistemas, Ingenieria ElectrOnica, Administracién |relacionada con las funciones del cargo.

de Sistemas de Informacion o Ingenieria

Industrial Requerimiento

Titulo de especializacién en dreas relacionadas|Tarjeta o matricula profesional en los casos
con las funciones del cargo. 3 nalgRgiamentados por la Ley.
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acuerdo con cronogramas previamente establecidos.

Los lineamientos técnicos implementados cumplen con el control y vigilancia de los impactos

Los conceptos técnicos emitidos se basan en el analisis objetivo de datos, informacion o

situaciones relacionadas con el medio ambiente en el sector productivo objeto de evaluacion.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacién

Los registros informaticos actualizados continuamente garantizan la formulacién de indicadores

Los registros informaticos actualizados continuamente cumplen con los requisitos y orden

El seguimiento y la evaluacién al cumplimiento de las medidas o sanciones impuestas se realiza

cificndose a la normatividad vigente, a los pardmetros técnicos de la actividad y del sector

2.

negativos sobre el ambiente y la naturaleza.
3.
4. Los conceptos técnicos emitidos se elaboran de acuerdo con la metodologia prescrita.
5.

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
6.

- ambientalesi= - - o o e

7.

establecidos por la entidad.
8.

vigilados y a los procedimientos sefialados para el cumplimiento de esta funcién.
0.

La evaluacion realizada a las medidas o sanciones impuestas contribuye a la prevencion del
deterioro la recuperacion y conservacion de los recursos naturales.

10. Los registros realizados contribuyen con la mejora de los sistemas de control interno y de gestién

de la calidad.

11. Los registros realizados cumplen con los estandares determinados por la entidad.
12. Los sistemas de control interno institucional y de gestién de calidad fortalecidos gracias a la

participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de 1a entidad.

13. Los procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acorde a lo dispuesto por la

ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nk W=

Normatividad ambiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.

Politicas piblicas en materia ambiental.

Principios, métodos y técnicas de produccion més limpia.
Cddigo penal.

Cédigo de policia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria
Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,
Ingenierfa  Forestal, Ingenierfa  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenierfa en

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

M
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programas y lineamientos que esta debe desarrollar en el distrito de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Los documentos e informes derivados de la formulacién y adopcién de programas y lineamientos
generales permite consolidar los planes anuales y plurianuales para el sector ambiental del distrito
de acuerdo con la reglamentacion vigente.

Los informes sobre la evaluacidon y expedicion de los lineamientos ambientales refertdos al
ordenamiento territorial son realizados para la expedicién de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del suelo urbano y rural.

La informacién sobre las variables ambientales y datos provenientes de las entidades relacionadas
con la secretaria de ambiente es consolidada y analizada para la toma de decisiones orientadas a
formular estrategias de gestion, control y vigilancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DN —

Politicas Pablicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para 1a formulacién y evaluacion de proyectos.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en:

Dos (2) afios de experiencia profesional

Ingenierias:  Civil, Forestal, Ambiental, |relacionada con las funciones del cargo.

Ambiental y Sanitaria, Catastral y Geodesia,

Ingenieria Industrial, Ingenieria Agrondmica, | Requerimiento

Agronomia, Veterinaria, Zootecnia,

Administracion Ambiental o Biologia Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo

reglamentados por la Ley.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profestonal

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Coadigo 222

Grado 20

N de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias, programas y proyectos de gestién ambiental del recurso hidrico y del suelo
para generar una cultura de produccion limpia y reconversion industrial.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar lineamientos para ejercer funciones de control y vigilancia sobre las causas que
ocasionen los impactos negativos a la naturaleza y el ambiente segiin en el sector del recurso

. hidrico y del suelo.

: 2. Efectuar la elaboracién de términos de referencia y el desarrollo de interventorias asignadas a la
Subdireccion del Recurso Hidrico del Suelo para lograr que las actividades de control y vigilancia
al sector industrial sean efectivas.

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

4. Realizar la elaboracién y evaluacién de las actividades precontractuales necesarias para garantizar §
el seguimiento a las empresas que realizan descargas de vertimientos industriales en el Distrito
Capital.

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

6. Elaborar documentos técnicos para dar sommemtes audiencias piblicas que se realicen.

7. Responder por la guarda y custodia de lo§'BitH88 &lementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacién que smﬁ&%&sﬁéum gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIIEFERY S (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los lineamientos técnicos se formulan ¢ if{gfEntan con referencia a las normas vigentes y de

acuerdo con cronogramas previamente esta S. {‘
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Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Ambiental, |relacionada con el cargo.
. Ingenieria Ambiental" y Sanitaria, Ingenieria en
. Recursos Hidricos y Gestion Ambiental, | Requerimiento
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenierfa de
Petroleos, Ingenieria Industrial, IngenierfalTarjeta o matricula profesional en los casos
Geografica, Ingenieria Geologica, Ingenieriareglamentados porla Ley.
Agronémica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, FEcologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administracion Ambiental.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Resolucion No.1568 def 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Caodigo 222

Grado 20

N° de cargos B Veinte (20)
Dependencia N Donde se ubique el cargo.
Cargo del superio i ien ej 1510

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la direccién, coordinacion, formulacidon, ejecucién, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos e instrumentos de desarrollo rural sostenible, orientados a la planeacion,
gestion, recuperacion, conservacién y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el drea

rural del D.C., de conformidad con las politicas ambientales y de desarrollo rural en los diferentes
niveles.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y hacer seguimiento a las polfticas, planes, programas, proyectos e instrumentos
orientados a la planeacidn, gestion, recuperacién, conservacién y uso sostenible de los recursos
naturales y del ambiente en el area rural del D.C., dentro de las competencias de la Secretaria
Distrital de Ambiente,

2. Implementar las acciones necesarias para desarrollar y mantener actualizada la linea base de
informacién, biofisica y socioecondmica del sector rural del D.C., en coordinacidon con las
instancias y entidades competentes.

3. Realizar las acciones necesarias para asegurar la prestaciéon efectiva y coordmada del servicio de
asistencia técnica agropecuaria y ambiental en el marco del Sistema Agropecuario Distrital
SISADI.

4. Ejecutar acciones de intervencion sobre el sector rural del D.C., en coordinacién con las
instancias, emitiendo conceptos de viabilidad sobre proyectos de inversién local, iniciativas
comunitarias, proyectos institucionales y actividades de coordinacién interinstitucional para la
gestion rural en el D.C.

5. Organizar al interior del SISADI las accienggdgyipvestigacion, validacion, ajuste y transferencia
de tecnologia agropecuaria y ambiental*#i@&*t4°proteccién y uso sostenible de los recursos
naturales y el medio ambiente en el D.C. a%i;ﬁ@%?&j’%

6. Responder por la guarda y custodia de los bisshag elementos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demdas documentacion que se I if” {31- en gjercicio de sus funciones.
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. Estudios

Titulo de formacién profesional en:

Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenierias:
Agricola, Apgronémica, Forestal, Biologia o
Administracién Agropecuaria.

Titulo de especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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3. Las estrategias desarrolladas contribuyen a la consolidacion de la estructura ecolédgica principal del

. |~ Distrito Capital dando cumplimiento a lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Los proyectos adelantados se basan en los estudios técnicos y diagndsticos desarrollados y responden
a las necesidades de proteccidén y recuperacion morfologica y ambiental de ecosistemas estratégicos
en cada una de las localidades del Distrito Capital. )

5. Las politicas y estrategias ejecutadas promueven el desarrollo y consolidacion del Sistema de Areas
Protegidas del Distrito Capital.

6. El sistema de informacién ambiental del Distrito Capital es actualizado de forma permanente
garantizando la correcta formulacién de los indicadores ambientales.

7. Los conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas son emitidos de
acuerdo con los requerimientos de la Subdireccion y las disposiciones legales de la actividad y el
sector.

8. Las actividades, programas, proyectos y demas acciones relacionadas con la recuperacion
conservacion y uso sostenible de ecosistemas estratégicos, son implementadas teniendo en cuenta
las necesidades detectadas por la Subdireccion.

9. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.

Normatividad Distrital.

Ordendmiento territorial.

Formulacion y disefio de proyectos rurales.

Gerencia de proyectos rurales

Metodologia de Investigacién

. Gestién comunitaria.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia é’\

Titulo de formacién profesional en: Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenigrigsigy

Agricola, Ingenieria Agrondmica, IngemicriarResjuerimiento

Forestal, Biologia o Administracion Agrcnpec:,i,%c%;ﬁﬁ,5 S

Nov s WP

DIvYI3V
pcdarjeta o matricula profesional en los casos

T

Titulo de especializacion en &reas relacionglamentados por la Ley.
-{con las funciones del cargo.

Ii-rrl-‘
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Hacienda Distrital.

6. Las modificaciones Presupuestales y el seguimiento se realizan de acuerdo con las politicas
establecidas para verificar sy cumplimiento y la normatividad vigente.

7. El seguimiento de la ejecucién de feservas y pasivos de funcionamiento se realiza a través de |a

10. La programacion del PAC se realiza de acuerdo a la normatividad vigente y las instrucciones
Proporcionadas por a Tesoreria Distrital.

11. La programacin del PAC y de jos Fondos de Desarrojio Local se ajustan a los procedimientos
establecidos por la Secretaria General.

12. Las 6rdenes de pago realizadas previa certificacion por parte del interventor dej cumplimiento del
objeto contractuaj.

13. Las 6rdenes de Pago tramitadas cumplen con |a normatividad vigente relacionadas con los
descuentos de ley.

I4. Los informes presupuestales presentados se ajuntan a la normatividad vigente y cumplen con fog
plazos establecidos,

15. Las respuestas dadas a la Secretaria de Hacienda Distrital y demss entidades u organismos de

control y vigilancia sobre sys requerimientos, se ajustan g los términos de ley y contienen datos e

informacion actualizada, segura v con fiable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Manejo presupuestaj Y financiero a nivel Nacional y Distrital.

Politicas institucionales sobre manejo Presupuestal y de pagos.

Normatividad sobre descuentos tributarios a nivel Naciona) Distrital.

WA=
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 20

N® de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior i i len gjerza | ervision directa

Desarrollar las actividades contractuales de la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con la
legislacion y reglamentaci6n vigente ejerciendo el control y seguimiento de los mismos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar los documentos, estudios juridicos y actos. administrativos que procedan, para las
actividades en las etapas precontractual, contractual v poscontractual que sean necesarias para el
efectivo desarrollo e identificacion de dificultades de los procesos contractuales a cargo de la
Subdireccion Contractual.

2. Proyectar los documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos, que sean
necesarios enviar a los diferentes 6rganos de control, de conformidad con la ley de contratacién y
decretos reglamentarios.

3. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y quejas que sean presentados sobre
actuaciones en los procesos contractuales.

4. Presentar a consideracion del jefe inmediato los conceptos juridicos que se soliciten en materia
contractual.

5. Participar con aportes juridicos en las reuniones de conciliacién administrativa o prejudicial dentro
de la actividad contractual, previa citacion hecha para el efecto.

6. Participar en el fortalecimiento del Sistema de Control Intemo Institucional y del Sistema de
Gestién de Calidad para garantizar el mejoramiento de los procedimientos y la prestacion del
servicio en el drea de competencia.

7. Responder por la guarda y custodia de losfignes,glementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacién que sedewsignressn ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIBU&EES,(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades desarrolladas de las diferentmtamts
segiin la asignacién del jefe inmediato,
soluciones,
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[ | ' |

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo ' 222
Grado 20
N° de cargos Veinte (20)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
i Quien ejerza la supervision directa

“II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar de politicas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la
recuperacion , conservacién y uso de los recursos naturales y del ambiente en el distrito capital asi
como en areas protegidas o de interés especial en materia ambiental

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participar en la Ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos
orientados a la recuperacién, conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el
distrito capital.

2. Identificar y establecer las acciones existentes en los planes y programas para el fortalecimiento
del sistema de dreas protegidas y la conservacion de 4reas de importancia urbana y rural del
Distrito Capital y participar en su ejecucién.

3. Participar en la implementacion de acciones de manejo de éreas de interés ambiental del Distrito
Capital.

4. Realizar términos de referencia e interventorias asignadas dentro del funcionamiento de la §>
Direccioén que involucren estrategias para la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos,
acciones e instrumentos orientados a la recuperacién, conservacién y uso de los recursos naturales
y del ambiente en el distrito capital. AINIIgNY

5. Conceptuar y realizar el respectivo acéi'%%%ﬂ&fﬁi&nto técnico en relacién con el componente
técnico en los procesos de adquisicion Wevipredios en areas urbanas y/o rurales con fines de
conservacion ambiental. AT

6. Responder por la guarda v custodia de los Tﬁ%r? elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se | en ejercicio de sus funciones. Q
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Resolucion No.1568 def 19 de Marzo de 2009

*Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de ia Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

5. Los proyectos juridicos cumplen con los principios constitucionales y legales.

6. Los proyectos juridicos emitidos cumplen-con las politicas ambientales.

7. Los conceptos juridicos en materia ambiental se realizan de forma oportuna y segin la
normatividad de la entidad.

8. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demis documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

9. Los conceptos juridicos entregados son enmarcados dentro de la normatividad ambiental.

10. Los conceptos juridicos tienen el analisis jurisprudencial a que haya lugar.

11. Las respuestas preparadas para los requerimientos de los 6rganos de control se realizan en
coordinacion con las dependencias involucradas para producir una respuesta conjunta y coherente.

12. Los proyectos de respuestas cuentan con el soporte técnico.

13. Los proyectos de respuestas son elaborados dentro de los términos legales o indicados por los
organismos de control.

14. El sistema de informacion se actualiza en respuesta a la actualizacion oportuna que debe tener la
informacién de la Subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Cédigo Contencioso Administrativo.

3. Ley 99 de 1993.

4. Normas Distritales.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
Estudios

Titulo profesional en Derecho.

Dos (2) afios de experiencia profesional,

Titulo de especializacién en areas relacionadas Requerimiento

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional de abogado.

FAINIaNY
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

2. Los informes de las estrategias y politicas implementadas confirman la consolidacién de una
cultura ambiental.

3. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

4. Las tecnologias de produccion limpia aplicadas contribuyen a la proteccion de la calidad del aire,
auditiva y visual en las actividades industriales.

5. Las tecnologias de produccién limpia aplicadas cumplen con la normatividad establecida por la

ley y la Secretaria Distrital de Ambiente.

6. Los conceptos técnicos y de viabilidad emitidos contribuyen con e] desarrollo de proyectos en los
temas especificos solicitados por las diferentes dependencias.

7. Los conceptos técnicos y de viabilidad emitidos para el desarrollo de proyectos en los temas
especificos solicitados por las diferentes dependencias se entregan de forma oportuna y con los
requerimientos acordados.

8. Los reportes de los mecanismos de participacién ciudadana confirman la cooperacién a la
proteccion de la calidad del aire, auditiva y visual y de produccion limpia.

9. Los reportes de los mecanismos de participacion ciudadana cumplen con la normatividad legal
vigente.

10. Los instrumentos propuestos de forma oportuna garantizan el mejoramiento de los procedimientos
y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la entidad.

11. Los instrumentos propuestos satisfacen las necesidades de los usuarios de cada dependencia.

12. Los pardmetros formulados contribuyen al desarrollo de actividades de cooperacién nacional e
internactonal.

13. Los pardmetros formulados se elaboran de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

}. Normatividad ambiental.
2. Metodologias de investigacion.
3. Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.
4. Politicas piblicas en materia ambiental.
5. Principios, métodos y técnicas de produccion mds limpia.
6. Cdbdigo penal.
7. Cédigo de policia.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Jina(diKperiencia

[ernsq edelansg

Titulo de formacidn profesional en Ingenififi4t¥ié§ (2) afios de experiencia profesional
Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Ciygizeglacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Ambiengii

>y &

Recursos  Hidricos y Gestibn Ambiental,

e~
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Resolucién No.1568 def 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 20

N° de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia _ Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediat ien ej I rvision dir

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién y apoyo juridico en la aplicacién de normas y procedimientos vigentes en

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar la evaluacién y estudio juridico de los trimites ambientales (conceptos técnicos,
expedientes) y demés solicitudes que se asignen en reparto.

2. Efectuar la proyeccion y entrega de las diferentes actuaciones administrativas (autos,
resoluciones, oficios y memorandos) que resulte del proceso de evaluacion y seguimiento de cada
una de ellas.

3. Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental.

4. Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los 6rganos de control en el
area de su competencia

5. Mantener actualizado el sistema de informacién que sea competente.

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

7. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magneéticos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos juridicos realizados tienen el analisis juridico de rigor.

2. Los conceptos técnicos y expedientes £¥aluades responden a las necesidades, politicas e
instrucciones institucionales. BIISIG epeisioas

3. Los proyectos adelantados estdn enmarcad@$498Atd, de la normatividad ambiental.

4. Los autos, resoluciones y memorandos proyesfagos se presentan de manera, oportuna y de acuerdo

alos requerimientos sefialados. e

i3]

5. Los proyectos juridicos cumplen con los ?'é"“

s constitucionales y legales.
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asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10

)

11.

12.

13.

Las reuniones de discusién de proyectos interinstitucionales con el fin de buscar solucion a la
tenencia y comercializacién de fauna.

Los proyectos interinstitucionales puestos en marcha para la prevencién de tenencia y
comercializacién de fauna.

Las reuniones regionales de integracidn con las autoridades ambientales permiten crear soluciones
para bajar la presién al trafico y tenencia de especimenes.

La firma de convenios de cooperacién o actas de entendimiento con otras autoridades ambientales
permite tomar decisiones que den solucién al problema de trafico de especimenes.

Las estrategias de control conjuntas que se enmarquen dentro del sistema nacional ambiental
puestas en marcha para disminuir a presién sobre la fauna silvestre nativa del distrito capital.

Las reuniones de discusién, trabajo y andlisis con entes universitarios y organismos de
investigacion del sistema nacional ambiental con el fin de hallar soluciones al trafico de fauna
silvestre nativa.

Las lineas de investigacién se estableceran para centrar la investigaciéon en materia de fauna
silvestre en la Jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Las necesidades anuales de contratacién establecidas conjuntamente con el Subdirector para
contribucion con la estrategia de prevencion de fauna silvestre.

Las actividades y/o productos sefialados dentro de]l plan anual de contratacién en cumplimiento
con lo establecido para la Subdireccion.

El seguimiento efectuado a las empresas autorizadas por la entidad para realizar actividades de
aprovechamiento garantizard el cumplimiento de la normatividad vigente en pro de la
conservacion y uso sostenible del recurso.

Los informes del seguimiento y control a la movilizacion nacional e internacional de los
especimenes cumplen con la normatividad y leyes establecidas.

Los proyectos o programas de prevencion para la tenencia y comercializacion de fauna silvestre,
establecidos al interior de los diferentes comités, a los cuales la Secretaria Distrital de Ambiente es
invitada.

Los proyectos planteados cumplen con las normas establecidas por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b =

N o

Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.
Desarrollo de la normatividad vigente en El:‘l%?s%e fauna silvestre.

Conocimiento de las diferentes clases de fam@eﬁem}@ntes en el pais.

Diagnostico situacionat claro de riqueza dgﬁlhumhwersidad en el territorio Nacional.

I AV W01V DY .
Conocimiento de los procesos de contr a partir de la Ley 80/93 y sus decretos
complementarios. &gaa
Conocimiento sobre evaluacion y formulaci@E8ibroyectos.

Funcionamiento de entes universitarios y de investigacion.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Cédigo 222

Grado 20

N° de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato

Qulen ejerza la supervision directa
Y (e TIRT :

II. PROP OSITO PRINCIPAL

Realizar el desarrollo y ejecucion de estrategias preventivas y correctivas que permitan minimizar el
deterioro de |a cobertura arbérea en el Distrito Capital.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar proyectos institucionales e interinstitucionales de divulgacién y prevencién del deterioro de la
cobertura arbdrea en la jurisdiccidn de la Secretarfa Distrital de Ambiente.

2. Establecer alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al sistema nacional
ambiental, con el objeto-de realizar labores conjuntas que permitan prevenir el deterioro del recurso forestal
urbano y gestionar el manejo del arbol urbane en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Incluir entes universitarios y de centros de investigacion del sistema nacional ambiental, en procesos de
investigacion aplicada que permitan desarrollar conocimiento sobre el establecimiento, manejo y
funcionalidad de los arboles del distrito capital.

4. Realizar términos de referencia e interventorias asignadas dentro del funcienamiento de la Subdireccion
que involucren estrategias para la prevencién del deterioro de 1a cobertura arborea el distrito capital.

5. Realizar la evaluacidn técnica del arbolado urbano del Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de
la normatividad vigente en el tema.

6. Realizar el seguimiento y control a la ejecucion de tratamientos silviculturales en el Distrito Capital, para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

7. Participar en los diferentes comités designados por el Secretario Distrital de Ambiente, Director o
Subdirector con el fin de participar en la planificacion del arbolado urbane de la ciudad.

8. Participar en los diferentes comités designados por el Secretario Distrital de Ambiente, Director o
Subdirector con el fin de plantear proyectos o programas de prevencion del deterloro de la cobertura
arbérea o para la gestién y manejo del arbolad%{;ﬁgﬂa

9. Aportar la informacién y el conecimiento a it rcumulado al programa de Cambio Climético, en lo
relativo a Silvicultura Urbana.

HOAVW VIOV
10. Responder por la guarda y custodia de los #5®a elementos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demas documentacion que se | KE*“ 1-. e en ejercicio de sus funciones,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVID##FRES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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TUDIO Y EXPERIENCIA

V1. REQUISITOS DE ES
Estudios S

Titulo de formacidon profesional en Ingenieria
Quimica, [ngenieria Agricola, Ingenieria Civil,
Ingenieria  Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en
Recursos Hidricos y Gestibn Ambiental,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petrdleos, Ingenieria  Industrial, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administracion Ambiental.

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

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

- L IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 19

N° de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

C ior i i Quien ejerza la supervisién directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar mecanismos que permitan el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién como producto de la evaluacion, propuestas

de mejora y seguimiento realizados en las 4reas y/o temas asignados y de acuerdo a las normas
vigentes,

IHI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar evaluaciones a la gestion de las diferentes dependencias para verificar que los controles
asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién estén adecuadamente

definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la
entidad.

2. Evaluar el sistema de control interno de la entidad, para mejorar la gestion en busqueda de la
eficiencia, eficacia y efectividad, en el desarrollio de los procesos establecidos por la Secretaria.

3. Fomentar en toda la organizacidn la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

4. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y a los Planes de manejo de riesgos con el fin
de verificar que se adopten las mejora propuestas.

5. Atender las solicitudes de informacion interna y externa recibidas por la Oficina de Control
Interno y que le sean asignadas de forma confiable y oportuna.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demdas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La gestion realizada por cada dependenaiavesivede acuerdo con la normatividad, los planes y

programas institucionales. Lumehmes
. 20 Y1090 3

2. Los procesos de la Secretaria se encuentran vdobrdamente documentados y corresponden a las
necesidades institucionales. e ene:

3. Los riesgos son debidamente analizados, *‘ﬁgh y se establece la politica de administracién

] )

correspondiente.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzoc de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especffico de Funciones y Compefencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

- I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 19

N° de cargos Seis (6)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

| Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar los planes estratégicos de comunicaciones, el manejo de las relaciones con los medios de
comunicacion, la realizacion de campaiias masivas, eventos de caracter ambiental, actividades de
comunicacién interna, externa y de educacion ambiental no formal y para la produccion de material
editorial, divulgativo y pedagégico con el fin que la entidad mantenga relaciones permanentes con los
medios, encaminado a la preservacion del patrimonio natural con la participacion ciudadana.

. III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, socializacién, ejecucion y evaluacién del plan, politica y estrategia
de comunicacion interna de la entidad, con el fin que todos los funcionarios conozcan y apliquen
dichos instrumentos y la de comunicacion externa estableciendo contacto con periodistas, para
garantizar las relaciones permanentes de la entidad con los medios.

2. Participar en la formulacién de directrices para el disefio y produccion de piezas editoriales vy
promociénales, que permitan divulgar los logros institucionales, eventos y campafias que adelante
la Secretaria y las diferentes dependencias para velar por el correcto uso de la imagen
institucional, en concordancia con el manual de identidad visual y la politica interna de }
publicaciones formulada y actualizada.

3. Efectuar la organizacion y ejecucion de las comunicaciones internas y externas que permitan
socializar y divulgar las actividades adelantadas por la entidad, manteniendo el flujo de
informacidn permanente con los funcionarios y usuarios de la entidad.

4. Participar en la organizacion y ejecucion dg; s,ala;{gaw;%s masivas, eventos ambientales y actividades de

educacion ambiental no formal, en coordmammcman las difezentes dependenuas de la Secretaria, el
sector académico, los gremlos productwos,A idades publlcas y privadas, organizaciones sociales y
medios masivos de comunicacion, encamingj preservacion del patrimonio natural y brindando
espacios para que la ciudadanfa participe en@Pa5I86n ambiental del Distrito Capital. &
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9. Los eventos de importancia ambiental son ejecutados de acuerdo con las fechas de calendario
‘ecolégico, en articulacién con actores institucionales y sociales.

10. El protocolo de los actos a los que asista el Secretario, es manejado de acuerdo con los

lineamientosde la Alcaldia Mayor y de la entidad para la realizacion de eventos.

11. Las relaciones y comunicaciones del despacho con las dependencias de la Secretaria, las
entidades publicas y privadas y los medios de comunicacion se establecen de forma permanente y
diligente, respondiendo a las necesidades de los mismos.

12. La pagina web de la Secretaria contiene informacion actualizada y de interés para consulta de la
ciudadania. :

13. Las herramientas de comunicacion masiva que disponga la Secretaria (radio, prensa, television e
Internet), se utilizan de forma liamativa, innovadora y permanente para facilitar la interaccidn con
los actores claves de la gestion ambiental.

14. Los reportes de gestion para las entidades competentes y los organismos de control se realizan
oportunamernte.

15. El proceso de contratacion y sus etapas se realizan de manera idonea y de conformidad con la ley.

16. Los Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad se fortalecen gracias a la
participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

17. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacidn del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y politica ambiental.

2. Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial Distrital.

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

4. Normas de protocolo oficial.

5. Politicas, manuales e instructivos para el manejo de comunicaciones y relaciones con los medios
de comunicacién.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn profesional en: Un afio y seis meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
Comunicacién Social y Periodismo, Publicidad
. . N - SINIiguy .
Disefio Grafico, Diseiio Industrial. s eucilb@querimiento
DAvYLOD
. .. .y , . HOAVRI VIO
Titulo de especializaciéon en areas relacionagda

con las funciones del cargo.

hg EI_IGV

Tatieta o matricula profesional en los casos
] p

jcglamentados por la Ley.




YIBWNOTO2 0 'Y.10904d DEOL ¥¥y -X8d

02°A06" 3)UBIQLIEBPBUEIDIDBS MMM ’ 225 X3 DEOL ¥ X4 | g enbojg ¥ A ¢ s0S14

aYam3 gl

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Cotpstencias laborates
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambignie”

" E T e

magnéticos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus fumeiomms:

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DT BESHMPENG) -

Los proyectos nuevos de aprovechamiento del recurso flora y Fammr sivesie en ef Eicsito son

evaluados y aceptados con base en la normatividad vigente ex =% toma

Los proyectos nuevos de aprovechamicnto del recurse feza ¥ Tamm sitestre som svaimados

técnicamente garantizando la calidad.

Los proyectos de aprovechamiento del recurso flora v {auna silvestre -a el Distgir €lpial, |

estimularan el uso sostenible del recurso.

El seguimiento efectuado a las empresas autorizadas por la entidag paea: maizar activilladas de

aprovechamiento garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente

El seguimiento efectuado a las empresas autorizadas por la entidad para watlzar actividhdes de

aprovechamiento garantiza la conservacion y uso sostenible del recurso,

Los informes det seguimiento y control a la movilizacién nacional e intemacional de Ios

especimenes cumplen con la normatividad y leyes establecidas,

La informacion y el analisis generado del seguimiento a los establecimientas gue aprovechais 2l

recurso fauna silvestre permisionados por la entidad, caracterizaré la actividad comercial y dé

aprovechamiento del recurso, llevado a cabo en el Distrito Capital.

Los bienes, elementos devolegivos, archivos documentales y magnéticos y demés documentacidn

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos. ,

La informacion y el analisis generado del seguimiento a los establecimientos que aprovechan lgs |

recursos naturales cumplen con las eyes y normatividad establecida por la entidad.

Las reuniones regionales de integracién con las autoridades ambientales permiten crear seluciones

para bajar la presion al trafico y tenencia de especimenes.

La firma de convenios de cooperacién o actas de entendimiento con otras autoridades ambientales

permite tomar decisiones que den solucién akproblema de trafico de especimenes.

12. Las necesidades anuales de contratacion esfablecidas conjuntamente con el Subdirector para

contribucion con la estrategia de prevencién de fiora y fauna silvestre.

13. Las actividades y/o productos sefialados dentro det plan anual de contratacion en cumplimiento
con lo establecido para la Subdireccién.

14. Los términos de referencia y en general los procesos de contratacién, sirven para adelantar las

actividades de seguimiento.

Las actividades precontractuales para el seguimiento a las empresas que realizan aprovechamiento

legal del recurso fauna silvestre cumplen con los {ineamientos establecidos.

16. Las interventorias de los contratos de ajr@ﬁ@ Yas actividades de seguimiento se realizan en

imi P lisie] Buedioeg
cumplimiento de 1a normatividad de la e Thooass

17. Las interventorfas realizadas garantizaraH°t §BtEHEion de los resultados esperados dentro de las
actividades de seguimiento establecidas poffkpidad.

10

11.

15.

V. CONOCIMIENT OSSN

N1 COS O ESENCIALES
Normatividad vigente sobre fauna silvestre P88 silvicultura tanto nacional como internacional.

100G - EUSE BUaIdL) UDIIasPang vorsdaduy
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ALCALDIA MAYOR
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Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Disintal de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Codigo 222

Grado 19

N° de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

1R

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos de desarrollo rural
sostenible, orientados a la planeacién, gestion, recuperacidn, conservacién y uso sostenible de los
recursos naturales y del ambiente en el 4rea rural del D.C., de conformidad con las politicas ambientales y
de desarrollo rural en los diferentes niveles.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion y seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos
orientados a la planeacidn, gestion, recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos
naturales y del ambiente en el area rural del D.C., dentro de las competencias de la Secretaria
Dristrital de Ambiente.

2. Implementar las acciones necesarias para desarrollar y mantener actualizada la linea base de
informacién, biofisica y socioecondmica del sector rural del D.C., en coordinacion con las
instancias y entidades competentes.

3. Realizar las acciones necesarias para asegurar la prestacion efectiva y coordinada del servicio de
asistencia técnica agropecuaria y ambiental en el marco del Sistema Agropecuario Distrital
SISADI.

4. Ejecutar acciones de intervencién sobre el sector rural del D.C., en coordinaciéon con las
instancias, emitiendo conceptos de viabilidad sobre proyectos de inversion local, iniciativas
comunitarias, proyectos institucionales y actividades de coordinacion interinstitucional para la
gestion rural en el D.C.

5. Organizar al interior del SISADI las accignes, de investigacion, validacion, ajuste y transferencia

de tecnologia agropecuaria y ambientakupaegslasproteccion y uso sostenible de los recursos

1 1 "0 yL09049 30
naturales y el medio ambiente en el D.C. 20vio00830

6. Ejecutar las acciones necesarias para el aqrtalecimiento del Sistema de Control Interno
Institucional y el Sistema de Gestion WAMSMlidad, en lo relacionado con los procesos y

procedimientos de la Subdireccién de Ecos ?irgin y Ruralidad.
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4. Formulacion y disefio de proyectos rurales.
5. Gerencia de proyectos rurales
6. Metodologia de Investigacion
7. Gestion comunitaria.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en: Un afio y seis meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, Ingenierias:

Agricola, Agrondmica, Forestal; o Biologia. Requerimiento

Titulo de especializacion en dreas relacionadas|Tarjeta o matricula profesional en los casos
con las funciones del cargo. reglamentados por la Ley.

JLNIIGNY

|elslq Bease g

'ayLoo09:23a
HOAYW VIOTVD TV




{f
‘i’

A - IS B UEISAaEANS worsaduw|

02°A05 9JUSIQUIEAPEIILISIDES MMM Z25 '1X8 001 ¥ X4 genbolg . A £ S0sI4
YI9WOT00 '0°'d 'y10904d 0E0L v¥¥ -Xad vanborg .64 ./ °.9°.G .2 $0SId 86-FL N 9 RIaLE)

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital

Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

los temas ambientales se realizan con participacion de la ciudadania.

3. Las estrategias desarrolladas contribuyen a la consolidacion de la estructura ecoldgica principal del
Distrito Capital dando cumplimiento a lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Los proyectos adelantados se basan en los estudios técnicosy diagndsticos desarrollados y responden
a las necesidades de proteccion y recuperacion morfologica y ambiental de ecosistemas estratégicos
en cada una de las localidades del Distrito Capital.

5. Las politicas y estrategias ejecutadas promueven el desarrollo y consolidacién del Sistema de Areas
Protegidas del Distrito Capital.

6. El sistema de informacion ambiental del Distrito Capital es actualizado de forma permanente
garantizando la correcta formulacion de los indicadores ambientales.

7. Los conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos o programas son emitidos de
acuerdo con los requerimientos de la Subdireccion y las disposiciones legales de la actividad y el
sector. :

8. Las actividades, programas, proyectos y demdas acciones relacionadas con la recuperacién
conservacion y uso sostenible de ecosistemas estratégicos, son implementadas teniendo en cuenta
las necesidades detectadas por la Subdireccion.

9. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
2. Normatividad Distrital.
3. Ordenamiento territorial.
4. Formulacién y disefio de proyectos rurales,
5. Gerencia de proyectos rurales
6. Metodologia de Investigacion
7. Gestién comunitaria.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en: Un afio y seis meses de experiencia profesional
relactonada con las funciones del cargo.
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia, IngenighARIENY
Agricola, Agronémica, Forestal, AdministragitniRequerimiento
Agropecuaria o Biologia. R S

R . , .
f@!gz}. o matricula profesional en los casos
Titulo de especializacion en areas reiacion glamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.

vl
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2. Los documentos e informes derivados de Ia planeacion ambiental y territorial son realizados de
acuerdo con [a politica nacional ambiental y con la normatividad vigente.

. | 3. Los conceptos emitidos a la secretaria de ambiente permiten la formulacion y adopcién de los
programas y lineamientos que esta debe desarrollar en el distrito de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

4. Los documentos e informes derivados de la formulacidon y adopcién de programas y lineamientos
generales permite consolidar los planes anuales y plurianuales para el sector ambiental del distrito
de acuerdo con la reglamentacion vigente.

5. Los informes sobre la evaluacién y expedicion de los lineamientos ambientales referidos al
ordenamiento territorial son realizados para la expedicién de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del suelo urbano y rural.

6. La informacion sobre las variables ambientales y datos provenientes de las entidades relacionadas
con la secretaria de ambiente es consolidada y analizada para la toma de decisiones orientadas a
formular estrategias de gestién, control y vigilancia.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

8. La asesorfa técnica suministrada permite la adecuada formulacién y concertacién de los Planes
Ambientales Locales.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

______ 1. Politicas Piblicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
2. Normatividad relacionada con el medio ambiente,
3. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.
4. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos
naturales y la biodiversidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tituio de formacién profesional en:
Un afio y seis meses de experiencia profesional
Ingenierias Quimica, Agricola, Civil, Forestal,|relacionada con las funciones del cargo. %_
Ambiental, Ambiental y Sanitaria, en Recursos

Hidricos y Gestion Ambiental, Catastral y|Requerimiento
Geodesia, Industrial, Geografica, Geologica
Agrondmica,  Topografica; Soclologlawsl ,Meta o matricula profesional en los casos

Licenciatura en Ciencias Sociales. >ov.obseadamentados por la Ley.
HOAVW VIOIVOY

P g
Titulo de Especializacion en dreas relacionalf3gs
con la funciones del cargo.
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Los saldos de los estados financieros analizados periddicamente reflejan la confiabilidad de las

cifras y evitan el deterioro patrimonial.

6. El analisis de los saldos de los estados financieros cumple con las normas vigentes expedidas para

la contabilidad publica.

7. Los controles de cobros pertinentes a ingresos no tributarios realizados a tiempo permiten la
identificacion de los deudores morosos, para el reporte a la Oficina de Ejecuciones Fiscales y/o el
Boletin de Deudores Morosos de la Contaduria General de 1a Nacién.

8. Los controles y gestiones de cobro a ingresos no tributarios se realizan de acuerdo a las normas

establecidas por la entidad.

9. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
10. Las conciliaciones desarrolladas se orientan a mantener el control de los registros, recursos y

movimientos contables de 1a entidad.
11. Las conciliaciones desarrolladas

entre

presupuesto,  almacén,  ingresos  no

tributarios y contabilidad se ajustan a Jos procedimientos establecidos por la Secretaria General.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan General de la Contaduria Pablica.

2. Normas basicas sobre ingresos no tributarios.
3. Conocimientos basicos de contabilidad.

4. Conocimientos de office.

5. Capacidad de anilisis financiero.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de formacion profesional en:

Economia, Administracion Pablica,
Administracion de Empresas o Contaduria.

Titulo de Especializacion en areas relacionadas
con la funciones del cargo.

Experiencia

Un afio y seis meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Constitucién Politica de Colombia.
3. Derecho Administrativo.

1. Cédigo Unico Disciplinario y normatividad complementaria. -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional en Derecho.

Experiencia

Dos afios de

)

experiencia

Requerimiento

Tarjeta profesional de abogado.

relacionada con las funciones del cargo.

profesional
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4. Laemision de los conceptos técnicos cumple con los plazos establecidos.
5. Las correcciones en las visitas .de seguimiento se solicitan segin las necesidades requeridas y la
. | normatividad establecida.

6. Los informes asociados a la atencion técnica de quejas se generan segin la prioridad de la
solicitud.

7. La atencion de personas que requieran informacion asociada a las quejas presentadas ante el area
de quejas y soluciones se orienta a la prestacion de un servicio eficiente y con soluciones que
brinden satisfaccion.

8. El Sistema de Informacion cargado con el seguimiento a las quejas con el fin de la trazabilidad de
los documentos.

9. El Sistema de Informacion descargado del seguimiento a las quejas con el fin de lograr la
trazabilidad de los documentos.

10. Los conceptos técnicos emitidos y trasladados para su atencién legal.

11. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental vigente para el distrito y para la nacion.
2. Fundamentos de ingenieria.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. Estudios Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional

Titulo de formacion profesional en: . .
relacionada con las funciones del cargo.

Ingenierias Forestal, Ambiental, Ambiental y
Sanitaria, en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental, Catastral y Geodesia, Agrondmica,
Agroindustrial, Topogrifica, Agronomia,
Veterinaria o Zootecnia.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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acorde a lo dispuesto por la ley.

4. - Los Informes generados de las programaciones financieras y contractuales segun su participacion

.. en presupuesto de la Secretaria.

5. Los Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a la

participacién activa y oportuna de la dependencia.

6. Los informes de participacién en los procesos en donde se brinde de forma eficiente y oportuna el
acompafamiento en la formulacién de procesos y procedimientos.

7. Las respuestas a las solicitudes realizadas por los diferentes clientes o entes de control dan
cumplimiento a la normatividad establecida por 1a entidad.

8. Los informes requeridos por los organismos de control se presentan segiin la exigencia de los
entes y son entregados de forma oportuna y eficiente.

9. Las herramientas de mejoramiento propuestas e implementadas para mejorar la gestidn
institucional de la Subsecretaria General y de Control Disciplinario.

10. Los informes elaborados para generar recomendaciones de mejoramiento continuo para la
Subsecretaria General y de Control Disciplinario.

I1. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
. 2. Ley99de 1993.
3. Plan de Desarrollo del Distrito Capital.
4. Plan estratégico institucional.
5. Normatividad entes de Control Fiscal.
6. Ley de contratacién estatal y reglamentaria.
7. _Procedimientos administrativos para la realizacién de trdmites y manejo de informacidn.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Experiencia

w/

Ti Te i : . .
ftulo de formacién profesional en Dos (2) afios de experiencia profesional

, .. ., relacionada con las funciones del cargo.
Economia, Administracién  de Empresas, g

Ingenieria Industrial, Administracién Publica,

, . . o . . | Requerimiento
Contaduria, Sociologia, .icenciatura en Clegiﬁﬁ q
. =Ny
Soc iales, {eIsI0 eLRneg. , .
Saviodosdiieta o matricula profesional en los casos
HOAVA V) amentados por la Ley.
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DEBOGOTAD.C.

Secrelan’@ Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distnital de Ambiente”

4. Los documentos derivados del proceso de participacién comunitaria y educacion ambiental son
pertinentes, validos y guardan coherencia con las politicas ambientales del distrito y con el plan de

gestion ambiental.

5. Las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, los mecanismos de
participacion y de control social se contestan de acuerdo con las politicas ambientales del Distrito,
con el Plan de Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

6. Los documentos e informes de las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia
ambiental y los mecanismos de participacion y de control social son elaborados de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito, con el Plan de Gestion Ambiental y la normatividad vigente.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. - Normatividad relacionada con el medio ambiente.
2. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.
3. Trabajo comunitario y social.
4. Educacion ambiental.
5. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
6. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos
naturales y la biodiversidad.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
Estudios
Dos (2) afios de experiencia profesional

Titulo de formacion profesional en:

Arquitectura, Ingenierfas Civil, Forestal, Catastral
y Geodesia, Agrondmica, Agricola, Geografica,
Industrial, Sociologia, Trabajo Social,
Agronomia, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica o Contaduria

relacionada con las funciones del cargo.
Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Los conceptos emitidos a la secretaria de ambiente permiten la formulacién y adopcién de los
programas y lineamientos que .esta  debe . desarrollar en el distrito de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

Los documentos e informes derivados de la formulacién—y adopcién de programas y lineamientos
generales permite consolidar los planes anuales y plurianuales para el sector ambiental del distrito
de acuerdo con la reglamentacion vigente.

Los informes sobre la evaluacion y expedicion de los lineamientos ambientales referidos al
ordenamiento territorial son realizados para la expedicién de politicas, normas, determinantes
ambientales, planes, programas y proyectos en ¢l uso del suelo urbano y rural.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

La informacién sobre las variables ambientales y datos provenientes de las entidades relacionadas con
la secretaria de ambiente es consolidada y analizada para la toma de decisiones orientadas a
formular estrategias de gestion, control y vigilancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Piblicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
2. Normatividad relacionada con el medio ambiente.
3. Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
4. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos
naturales y la biodiversidad.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en: Dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.
Ingenierias Quimica, Agricola, Civil, Forestal,
Ambiental, Ambiental y Sanitaria, en Recursos|Requerimiento
Hidricos y Gestion Ambiental, Catastral y
Geodesia, Industrial,. Geogréfica, Geolégica,|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Agrondémica, Topografica; Agronomia, | reglamentados por la Ley.

Veterinaria, Zootecnia, Licenciatura en Biologia o
Administracién Ambiental.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El analisis del orden social, econdmico y politico de los proyectos desarroliados y en ejecucion,
son indicativos del impacto final alcanzado.

2. Con la construccién de politicas de seguimiento a los proyectos que en la ciudad ejecutan las
ONGs ambientales, se establece el alcance real de los productos generados por ese medio.

3. Al establecer la inversién ambiental realizada en la ciudad por otros organismos, se establece el
aporte y beneficio social Giltimo dejado por las mismas, frente a los recursos disponibles.

4. La formulacién y ejecucién de estrategias, encaminadas al cumplimiento de la Mision
Institucional de la Secretaria, facilitan el mejor y mayor impacto en la sociedad.

5. El Balance social, nos permite conocer que tanto invertimos, que proyectos realizamos cual su
impacto en los beneficiarios, relaciondndonos Costo-Beneficio.

6. Al lograr politicas encaminadas a la mejor obtencién de resultados sociales, permiten a la entidad
el redireccionamiento de sus planes, programas e incluso la presupuestacion de recursos.

7. La interaccion con el resto de dependencias de la entidad y del Jardin Botdnico conllevan la
unidad del sector ambiente en la rendicién de informes, contentivos de inversion y resultados,
antes las instancias pertinentes.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Comprension del sistema ambiental local y nacional.
Normatividad ambiental.
Metodologias de investigacion.
Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
Politicas plblicas en materia ambiental.
Procedimientos administrativos.
Codigo penal. s
Cddigo de policia. .

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
E . Experiencia

studios

Titulo de formacién profesional en:

el B S ol M

Dos (2) afios de experiencia profesional

. (. . .. relacionada con las funciones del cargo.
Ingenierias Qufmica, - Agricola, Civil, Fmgﬁq%nng g

Ambiental, Ambiental y Sanitaria, en Recursosdgges serimiento
Hidricos y Gestion Ambiental, Catastg’gfv‘ﬂfégiavl

Geodesia i eografic JoAT o . .
» Industrial, Geografica, GEOIOarjeta o matricula profesional en los

Agronomica, Topografica; AgronogigeRasos reglamentados por la Ley &

Veterinaria, Zootecnia o Sociologia.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

, Nivel Profesional
.‘ Denominacion del empleo Profesional Universitario.
~ Codigo 219
Grado 18
N° de cargos Veintitrés (23)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato

Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

D

esarrollar proyectos y acciones con el fin de promover la disminucién de la contaminacion ambiental

en la ciudad, realizando seguimiento, evaluacion y control ambiental en el sector en que se
desempefia.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conftribuir con la formulacién, estructuracion y adecuacion de los lineamientos para ejercer la
autoridad ambiental, el control y la vigilancia relacionadas con la contaminacion ambiental en la
ciudad, segin el sector en el que se desempeiie.

Realizar en acuerdo con otras dependencias de la Secretaria, el analisis y propuesta de proyectos
de regulacion ¢ modificacién normativa ambiental con el propésito de proteger los recursos
naturales renovables y no renovables, bienes, patrimonio natural en el drea de responsabilidad y
jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Contribuir con 1a identificacién, formulacién y ejecucion de estrategias y acciones tendientes a la
prevencién, control, mitigacion y manejo de los impactos ambientales originados por las

Realizar la actualizacién, mantenimiento y analisis de informacién generada por las redes de
calidad ambiental del distrito capital con el fin de contribuir en la adecuada toma de decisiones.
Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del sistema de gestion
de calidad con ¢l fin de mejorar los procesos en ¢l departamento y en la entidad en general.
Participar en el desarrolle de las diferentes etapas contractuales de la dependencia y segin la

Responder por la guarda y custodia de losshiensayelementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que seJ&8S0#¥8n ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIBUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los lineamientos técnicos se formulan e img##tan con referencia a las normas vigentes.
dcon cronogramas previamente establecidos.
Rimativa ambiental elaborados contribuyen a la

3.
actividades econdmicas en el perimetro urbano del distrito capital.
4.
5.
6.
asignacion del superior inmediato para contribuir y agilizar el proceso.
7.
l.
2. Los lineamientos técnicos se formulan de agjigy
3. Los proyectos de regulacién o modificac kR
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘ . Experiencia

Estudios Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo de formacion profesional en Ingenierfa
Quimica, Ingenierfa Agticola, Ingenieria Civil,
Ingenierfa  Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenierfa en
Recursos Hidricos y Gestién Ambiental,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Geogrifica, Ingenieria Geologica, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Topogréfica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administracién Ambiental.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

soportan en la normatividad vigente y se producen dentro de los términos y plazos de ley
asegurando el principio de oportunidad y seguridad juridica.

4. El soporte juridico generado para la atencién oportuna de las diligencias administrativas y
judiciales se elabora con prioridad y sin defecto juridico, cumple con los requisitos exigidos port
los tribunales y contiene las pruebas y la informacion completa que se requiere para la defensa de
los intereses del Estado en cabeza de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. El apoyo prestado a las dependencias de la Secretaria en relacién con los tramites ambientales a su
cargo responde a sus requerimientos y necesidades y se enmarca en la normatividad ambiental
vigente.

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.

2. Metodologias de investigacion.

3. Plan de Gestidn Ambiental del Distrito Capital.

4. Normas de contratacion estatal.

5. Técnica juridica para la redaccién de normas y para la presentacion de documentos.

8. Procesos y procedimientos de la Direccién Legal Ambiental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
Estudios Dos (2) afios de experiencia profesional
Titulo de formacion profesional en Derecho. Requerimiento

Tarjeta profesional de abogado.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

- “Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

al dia en todas las actividades, evaluaciones y seguimientos a realizar.

5. El seguimiento efectuado a las empresas con permisos de vertimientos vigentes otorgados por la

L Secretaria Distrital de Ambiente, garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente en

.‘ beneficio del mejoramiento dela calidad del recurso hidrico.

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

7. Lainformacion y el andlisis generado de los procesos de evaluacion y seguimiento a las industrias
que vierten sus residuos liquidos a la red de alcantarillado caracteriza la calidad del recurso en el
Distrito Capital.

8. Los términos de referencia y en general los procesos de contratacién, permiten adelantar las
actividades de control y vigilancia al sector industrial.

9. Las interventorias de los contratos de apoyo realizadas garantizan el resultado de las metas
establecidas por la Subdireccion del Recurso Hidrico del Suelo.

10. Los radicados y demas documentos recibidos para cada una de las respectivas cuencas serdn
discriminados mes a mes y tramitados en su totalidad, dando respuesta oportuna a los usuarios.

I'l. El informe de estado, caracterizacion y linea base de cada una de las cuencas elaborado, el cual
permite desarrollar actividades de descontaminacién en cada uno de los tramos puntuales del rio.

12. La identificacion de los distintos sectores industriales conectados a la red de alcantarillado en
todas las cuencas, determinando los puntos de vertimiento del sistema de alcantarillado que la

N empresa descarga a los cuerpos de agua, con caracterizacion y cumplimiento de los parimetros

__‘ fisicoquimicos, establecidos en la norma.

13. Los indicadores de seguimiento se presentan como herramienta para medir el impacto de las §\
acciones propuestas frente al logro de los objetivos de calidad del recurso y las metas de reduccion
individual de carga contaminante.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

I. Normatividad vigente relacionada con el tema ambiental, tanto nacional como internacional y en

particular la concerniente al recurso hidrico.

Conocimientos generales sobre impacto ambiental, analisis fisico-quimico de la calidad del agua,

manejo y evaluacion ambiental de los diferentes sectores productivos.

Elementos basicos sobre evaluacion del impacto ambiental de proyectos.

Metodologias de investigacidn.

Evaluacion de impacto ambiental y gestion.

Politicas piblicas en materia ambiental.

Procedimientos administrativos. JLNIgNY

Codigo penal. R

roge . . 2'0v¥109048 30
9. Cddigo de policia. HOAVHVIO WO I

VI. REQUISITOS DEGF ' DIO Y EXPERIENCIA
Estudios MM periencia
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Resolucion No.1568 del 19 de Marze de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION. -

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario.

Codigo 219

Grado 18

N° de cargos Veintitrés (23)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Ponde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

Elaborar los actos administrativos a que haya lugar para la expedicién de permisos, licencias, planes
de manejo, concesiones de agua y demas instrumentos ambientales, asi como los actos de tramite e
impulso dentro de los procesos ambientales sancionatorios, que contribuyan al cumplimiento de la
normatividad ambiental en el Distrito Capital

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Proyectar los documentos y actos administrativos relativos a expedicion de licencias ambientales,
plan de manejo, concesidn, permisos, autorizaciones, requerimientos o investigaciones
administrativas.

2. Estudiar los recursos que se interpongan ante la Secretarfa, relacionados con las investigaciones
que se adelantan sobre el incumplimiento de normas y elaborar las providencias necesarias para la

resolucion del asunto x
3. Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los drganos de control y '
demas instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o
Juridicas en el drea de su competencia. '
4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y deméas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO).
1. Los documentos y actos administrativos proyectados sobre trimites ambientales se fundamentan
en el analisis de las normas que regulan los derechos y deberes en materia ambiental y la doctrina

juridica que exista al respecto y contribyygn al Jogro de la finalidad juridica ambiental en el
DlStrltO Capltal 1eNSI] BLel908g

2. Los recursos estudiados y las prov1dencld%§melgadas se resuelven a la luz de la normatividad
v1gente y dentro de los términos y procedl PASEIAS establecidos por la Ley en cumplimiento de los
principios de economia, celeridad, eficacia, g, ?P%A ialidad y publicidad.

3. Las respuestas proyectadas para los organ@@iiNie control y demas instituciones o personas se %

.
(Y
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profestonal Universitario.

Cddigo 219

Grado 18

N°® de cargos Veintitrés (23)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Ca el superior inmediato Quien egjerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al aprovechamiento legal de la fauna silvestre en el Distrito Capital, para la
conservacion y uso sostenible del recurso.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar técnicamente los proyectos nuevos de aprovechamiento del recurso fauna silvestre en el

Distrito Capital, para viabilizar o negar su implementacién.

Realizar el seguimiento a los permisos de aprovechamiento del recurso fauna silvestre, otorgadas
por la entidad, para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

Realizar el seguimiento y control a la movilizacién nacional e internacional del los especimenes de
la fauna silvestre en el Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente

Realizar el andlisis y sistematizacion de seguimiento a los establecimientos que realizan
actividades de aprovechamiento legal del recurso fauna silvestre, para mantener control de los

Participar en las actividades precontractuales necesarias para garantizar el seguimiento a las
empresas que realizan aprovechamiento legal del recurso fauna silvestre en el Distrito Capital.
Ejecutar las interventorias necesarias de los contratos de apoyo a las actividades de seguimiento
establecidas con el fin de llevar control sobre la conservacion y uso sostenible del recurso.
Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archives documentales y
magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

Los proyectos nuevos de aprovechamientg;fsT,fEelirso fauna silvestre en el Distrito son evaluados

JECUTso fauna silvestre son evaluados técnicamente

2.
3.
en el tema.
4.
recursos en el Distrito Capital.
5.
6.
7.
1.
y aceptados con base en la normatividad vigemsc.es] tema.
2. Los proyectos nuevos de aprovechamientS d&[!
garantizando la calidad. .
3.

Los proyectos de aprovechamiento del rec§#F&Mina silvestre en el Distrito Capital, estimularan el
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Recursos  Hidricos y Gestion Ambiental, | reglamentados por la Ley.
Ingenieria Catastral y - Geodesia, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administraciéon Ambiental.
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de Ja cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

soportan en la normatividad vigente y se producen dentro de los términps y plazos de ley
asegurando el principio de oportunidad y seguridad juridica.

El soporte juridico generado para la atencion oportuna de las diligencias administrativas y
judiciales se elabora con prioridad y sin defecto juridico, cumple con los. requisitos exigidos por
los tribunales y contiene las pruebas y la informacién completa que se requiere para la defensa de
los intereses del Estado en cabeza de la Secretarfa Distrital de Ambiente.

El apoyo prestado a las dependencias de la Secretarfa en relacidn con los tramites ambientales a su
cargo responde a sus requerimientos y necesidades y se enmarca en la normatividad ambiental
vigente.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demés documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

ARG o

Normatividad, legisiacion y jurisprudencia en materia ambiental.

Metodolog{as de investigacion,

Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital.

Normas de contratacion estatal,

Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.
Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacioén profesional en Derecho.

Experiencia

Estudios Dos (2) afios de experiencia profesional

Requerimiento

Tarjeta profesional de abogado.
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9.

10

11

12.

Adelantar actividades de evaluacion, control y seguimiento ambiental a los macro proyectos que
se desarrollen en el Distrito Capital.

Apoyar la elaboracion de estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos
y sectores que estén bajo competencia de la Subdireccién.

. Elaborar actos de las solicitudes de concepto de Clasificacién de Impacto Ambiental para

adelantar los tramites de licencia de construccién en el area de jurisdiccion de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

10

1.

Los instrumentos de mejoramiento de las politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos
claborados evitan el deterioro ambiental en el componente suelo.

Los informes de las evaluaciones y controles de las fuentes generadoras de deterioro ambiental
permiten efectuar el procedimiento de las autoridades ambientales.

Los informes de las evaluaciones y controles de las fuentes generadoras de deterioro ambiental
elaborados oportunamente y con los lineamientos establecidos.

Las directrices y lineamientos formulados facilitan el cumplimiento de los objetivos de la
Subdireccion y el control y disminucion del deterioro de los residuos que afectan el componente
suelo.

Los informes de las evaluaciones para otorgamiento de concesiones y permisos son elaborados
seglin los lineamientos de la entidad.

Los informes de las evaluaciones para otorgamiento de concesiones y permisos verifican el
cumplimiento de control y prevencion ambiental.

Los mecanismos de concertacién desarrollados de forma conjunta con los diferentes sectores
productivos, entidades e instituciones del distrito en cumplimiento de lo establecido mediante la
aplicacién de tecnologias limpias.

Los mecanismos de concertacién desarrollados disminuyen la contaminacion ambiental y
optimizan el uso de los recursos naturales mediante la aplicacion de tecnologias limpias.

Las medidas de prevencién del deterioro ambiental en el componente suelo y del manejo de
recursos naturales impuestas y ejecutadas en cumplimiento de las disposiciones legales.

Las medidas contra los violadores de las normas de prevencién del deterioro ambiental en el
componente suelo y del manejo de recursos naturales, tomadas cumpliendo con los tramites y
disposiciones legales.

Los bienes, elementos devolutivos, archivosvdmmmentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minfl28888°2! riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTM%OS O ESENCIALES

7.
8.
9.

Normas ambientales a aplicar segin el sectqfs3
Procedimientos administrativos para la real i
Competencias y responsabilidades de la Sed

} de tramites y el manejo de informacién.
d Distrital de Ambiente y de las entidades con las
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de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

- I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario.

Cédigo 219

Grado 18

N° de cargos Veintitrés (23)

Naturaleza de]l empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL.

Elaborar los actos administrativos a que haya lugar para la expedicién de permisos, licencias, planes
de manejo, concesiones de agua y demds instrumentos ambientales, asi como los actos de tramite ¢
impulso dentro de los procesos ambientales sancionatotios, que contribuyan al cumplimiento de la
normatividad ambiental en el Distrito Capital

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Proyectar los documentos y actos administrativos relativos a expedicion de licencias ambientales,
plan de manejo, concesién, permisos, autorizaciones, requerimientos o investigaciones
administrativas.

2. Estudiar los recursos que se interpongan ante la Secretar{a, relacionados con las investigaciones
que se adelantan sobre el incumplimiento de normas y elaborar las providencias necesarias para la
resolucién del asunto.

3. Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los 6rganos de control y
demas instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o
juridicas en el area de su competencia.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se Ie asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO).

l. Los documentos y actos administrativos proyectados sobre trimites ambientales se fundamentan
en el andlisis de las normas que regulan los derechos y deberes en materia ambiental y la doctrina

juridica que exista al respecto v contribuyen al logro de la finalidad juridica ambiental en el
Distrito Capital. JLNIENY

|BISI) BUBISIIES

2. Los recursos estudiados y las providencigs proyemiadas se resuelven a la luz de la normatividad
vigente y dentro de los términos y proceﬂi (05'establecidos por la Ley en cumplimiento de los
principios de economia, celeridad, eficacia jfpakcialidad y publicidad.

3. Las respuestas proyectadas para los f?%‘:- control y demas instituciones o personas se
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distntal de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario.

Céddigo 219

Grado i8

N° de cargos Veintitrés (23)

Naturzaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

| la recuperacién, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el 4rea rural del

Ejecutar politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos de desarrollo rural sostenible, orientados a

D.C., de conformidad con las politicas ambientales y de desarrollo rural en los diferentes niveles.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias para la implementacién y seguimiento de las politicas, planes, programas,
proyectos e instrumentos orientados a la recuperacién, conservacion y uso sostenible de los
recursos naturales y del ambiente en el area rural del D.C., dentro de las competencias de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Participar en el proceso de implementacion de acciones necesarias para desarrollar y mantener
actualizada la linea base de informacion, biofisica y socioecondmica del sector rural del D.C., en
coordinacion con las instancias y entidades competentes.

3. Participar en la promocién y aplicacion de acciones de investigacion, validacién, ajuste y
transferencia de tecnologias de produccion agropecuaria para la proteccion y el uso sostenible de
los recursos naturales y el ambiente en la zona rural del D.C., en el marco del Sistema
Agropecuario Distrital SISADL

4. Emitir conceptos de viabilidad sobre proyectos de inversion local, iniciativas comunitarias,
proyectos institucionales y actividades de coordinacion interinstitucional para la gestién rural en el
D.C.

5. Proponer el desarrollo de actividades de divulgacién, capacitacién y educaciéon ambiental no
formal en las 4reas rurales del D.C., para involucrar a la ciudadania en la participacion de
conservacién ambiental, en coordinacién ¢f¥a%{i&tancias competentes.

6. Ejecutar las acciones necesarias para ehyotegadecimiento del Sistema de Control Interno
Institucional y el Sistema de Gestion™dE Calidfad, en lo relacionado con los procesos y
procedimientos de la Subdireccion de Ecosi

2% v Ruralidad.
7. Responder por la guarda y custodia de los

_rf","-': a
F"’S elementos devolutivos, archivos documentales y
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13.

14.

Las acciones necesarias para el fortalecimiento del Sistema de Contro! Intemo Institucionat y el
Sistema de Gestién de Calidad, desarrolladas en lo relacionado con los procesos y procedimientos
de la Subdireccion de Ecosistemas y Ruralidad.

Las acciones necesarias para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y el Sistema de
Gestidn de Calidad, se realizan siguiendo los lineamientos y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agronomia, Veterinaria, Ingenierias Agricola,
Agrondémica, Forestal, Zootecnia, o | Requerimiento
Administracion Agropecuaria.

1. Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
2. Normatividad Distrital.
3. Ordenamiento territorial.
4. Formulacién y disefio de proyectos rurales.
5. Metodologia de Investigacion.
6. Gestion comunitaria.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en: Dos (2) aflos de experiencia profesional

relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

medidas de prevencion a los factores de deterioro ambtental.
4. Los diagnosticos sectoriales -y manuales de buenas practicas empresariales elaborados permiten

promover el desarrollo de tecnologias limpias.

5. Laaplicacion de tecnologias de produccion limpias son promovidas en las actividades industriales
vigiladas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales v magnéticos y demds documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.
Politicas piblicas en materia ambiental.

Principios, métodos y técnicas de produccidn mas limpia.

Cédigo penal.
Cédigo de policia.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. Experiencia
Estudios Dos (2) afios de experiencia profesional

Titulo de formacion profesional en:

Agronomia, Veterinaria, Geologia, Zootecnia,
Arquitectura o Ingenietia Industrial.

relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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los tribunales y contiene las pruebas y la informacién completa que se requiere para la defensa de
Ips intereses del Estado en cabeza de la Secretaria Distrital de Ambiente.

El apoyo prestado a las dependencias de la Secretaria en relacidn con los tramites ambientales a su
cargo responde a sus requerimientos y necesidades y se enmarca en la normatividad ambiental
vigente.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demés documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

DR N -

Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.

Metodologias de investigacion.

Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital.

Normas de contratacion estatal.

Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacién de documentos.
Procesos y procedimientos de la Direccién Legal Ambiental.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Estudios Dos (2) afios de experiencia profesional

Titulo de formaci6n profesional en Derecho.

Requerimiento

Tarjeta profesional de abogado.
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Resolucién No.1568 del 18 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrifal de Ambiente”

Las politicas establecidas para el manejo de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria
- Distrital de Ambiente garantizan el normal desarrollo de los procesos misionales de la entidad.

El Plan de compras de la Entidad se realiza en funcién de las necesidades y requerimientos de las

areas, de acuerdo con las estadisticas de consumo, el inventario de-existencias y el presupuesto

asignado, cumpliendo los requisitos de Ley y los procedimientos establecidos.

. Los documentos requeridos para contratacion de los servicios de mantenimiento se preparan

oportunamente

El segnimiento permanente a la contratacion permite garantizar la constitucion de las pélizas de
seguros y responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles conforme a lo establecido en la
normatividad legal vigente.

. Los procedimientos establecidos para el manejo de la caja menor de la Secretaria Distrital de

Ambiente, permiten realizar control permanente.

Los documentos relacionados con el manejo de caja menor se mantienen debidamente
diligenciados, y permiten realizar arqueos y verificaciones permanentes.

EI PAC del presupuesto de gastos generales es elaborado y programado oportunamente y de acuerdo
con las directrices impartidas por la Subdireccion Financiera.

Los impuestos, seguros y servicios pablicos pagados de acuerdo con las politicas institucionales
garantizando el normal desarrollo de las actividades de la Secretaria Distrital de Ambiente.

El acompafiamiento y seguimiento suministrados al drea de transportes permite el éptimo
desarrollo del mismo, tomando oportunamente los correctivos a que haya lugar.

10. La supervisioén de la prestacion de los servicios contratados se lleva a cabo de acuerdo con los

términos contractuales y las especificaciones del servicio acordadas en el respectivo contrato.

1 1.El seguimiento a los contratos se realiza con sujecién a las disposiciones legales y de acuerdo con

tos términos de referencia y las cldusulas estipuladas en cada caso.

12.Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos legales basicos sobre el manejo de los recursos fisicos y de logistica.
2. Conocimientos basicos sobre el manejo de la contabilidad y presupuesto pablico
3. Conocimientos en sistemas contables y presupuestales
4. Normatividad sobre contratacion estatal
5. Conocimientos generales en sistemas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

SaviobieXperiencia

Titulo de formacion profesional en: SR VITYSY  (2) aflos de experiencia profesional

Economia, Administracion de

@l acionada con las funciones del cargo.
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los procesos y procedimientos de gestion humana se ejecutan conforme a la normatividad vigente.

2. Los procesos y procedimientos de gestion humana se cumplen en condiciones de calidad,
oportunidad y eficiencia.

3. Los actos administrativos de novedades de personal se elaboran oportunamente y con la totalidad
de requisitos legales establecidos.

4. Las respuestas a los requerimientos de 6rganos de control son atendidos dentro de los términos
establecidos para tal efecto.

5. Los actos administrativos elaborados relativos a modificacién y adecuacidn de estructura
administrativa y planta de personal se ajustan a las necesidades, planes y proyectos de la entidad y
cumplen con la normatividad vigente sobre la materia.

6. Los actos administrativos de adopcién y ajuste del manual de funciones se elaboran de acuerdo
con los pardmetros técnicos establecidos por las autoridades competentes y en concordancia con
tos estudios técnicos respectivos.

7. El archivo de historias laborales se mantiene en condiciones Gptimas de organizacion,
actualizacion y seguridad.

8. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacidn
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

9. El sistema de informacién de administracién de personal actualizado permanentemente y en
condiciones de confiabilidad permite la toma de decisiones acertada y oportuna.

10. La normatividad aplicada permanente en materia de carrera administrativa garantiza su
cumplimiento evitando perjuicios legales a la administracion.

11. El sistema de evaluacién del desempefio es aplicado en los términos de oportunidad y legalidad
exigidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y disposiciones legales sobre empleo publico, gestién del talento humano y carrera

administrativa.
2. Normatividad laboral relacionada con salarios y prestaciones del sector piblico, seguridad social y
parafiscales.

3. Generalidades del derecho administrativo.
4. Politicas publicas de administracién de personal.
5. Manejo de hoja de célculo y progesador de texto.

Vi, REQUISITOS DEESITHIO Y EXPERIENCIA

nnnnnnnn

Estudios SovidEXperiencia

HOAYW iAWY

Titulo de formacion profesional en: A dARs (2) afios de experiencia profesional

Economia, Administracion

iFTeacionada con las funciones del cargo :
Puib b=~ \R
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

- 1. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacién de] empleo Profesional Universitario.
Codigo 219

Grado 18

N° de cargos

Veintitrés (23)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del superior inmediato

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento presupuestal de los proyectos de inversion teniendo en cuenta la normatividad
administrativa y presupuestal vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el sistema de informacién ambiental -SIA- la apropiacion para cada uno de los
proyectos de inversién de la entidad, distribuidos por fuentes de financiacion y lineas de accién y
mantenerlos actualizados.

2. Verificar en el SIA el tramite de solicitud de certificados de disponibilidad presupuestal,
registrando el nimero de la disponibilidad y del registro presupuestal asignados por el PREDIS.

3. Realizar el seguimiento y revisién de los trdmites presupuestales de inversién, asesoria y
suministro de informacion presupuestal requerida.

4. Tramitar ante la direccidon de presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, las
modificaciones presupuestales de inversion.

5. Participar en la programacion presupuestal de inversién, en coordinacion con la direccién de

presupuesto distrital.

Realizar el registro de la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion a través del SIA.

Indicar a los diferentes gerentes de proyecto la lectura de los reportes del SIA para la

administracion de los recursos asignados con base en la informacién presupuestal existente y de

consulta en cualquier momento.

8. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se fe asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUENONYY INDIVIDUALES

1. Los reportes del SIA con la distribucidmggspertiva de los recursos del presupuesto de inversion
por fuentes y lineas de accion, en cumpln‘i‘ﬂd@ﬁ normatividad establecida.

2. Los reportes entregados a cada uno de los ~; de proyecto, se realizan con la distribucién de
los recursos en forma detallada.

N
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. -Normatividad presupuestal y contable del sector piiblico.

2. Estatuto orgz'mico de presupuesto.
3. Manual de ejecucidn presupuestal del Distrito.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en: Dos afios (2) de experiencia profesional
relacionada
Economia, Administracion Piiblica,
Administracion de Empresas, Contaduria, Requerimiento
Ingenieria Industrial o Administracién de|Tarjeta o matricula profesional en los casos
Sistemas de Informacidn. reglamentados por la Ley.
JINTIaNY
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5. Las respuestas a peticiones y quejas relacionadas sobre actuaciones contractuales se soportan en

hechos y datos previamente verificados.

6. Las respuestas para los derechos de peticidon se resuelven oportunamente y dando solucion al

requerimiento formulado.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

8. Los conceptos juridicos se preparan analizando las situaciones contractuales y se fundamentan en
las normas vigentes aplicables a la materia, dando elementos de juicio para la toma de decisiones.

9. Los conceptos juridicos se proyectan atendiendo los lineamientos institucionales en los diferentes
temas para generar unidad de criterio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia contractual

2. Procesos y procedimientos contractuales
3. Técnica juridica para la presentacion de documentos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Derecho

Experiencia

Requerimiento

Tarjeta profesional de Abogado.

Dos afios (2) de experiencia profesional.

JLINIBANY
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archivistica y a las tablas de retencién documental correspondientes.
5. La participacion en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia se realiza segin la asignacion del superior inmediato.
6. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.
7. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho Ambiental.
2. Derecho Constitucional.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Pablico.
5. Gestion Pablica Distrital.
6. Cursos en redaccion.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia
Estudios
Un afio y seis meses de experiencia profesional
Titulo Profesional en Derecho
Requerimiento
s Tarieta Profesional de Abogado.

JLINIIFNY
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

% =

10.

. 11.

12.

13.

14.

El informe del funcionamiento- del almacén se realiza de acuerdo con la normatividad de la
Secretaria.

El informe sobre la administracion y funcionamiento del almacén es entregado a la Direccion de
Gestion Corporativa, Control Interno y érganos de control cuando sea necesario.

Los registros de los ingresos y traslados de bienes devolutivos, permiten la toma de decisiones
oportunas para la elaboracion del plan de compras, reposicién y elaboracion de bajas.

Los registros de los ingresos y traslados permiten que los bienes devolutivos sean suministrados a
las diferentes dependencias oportunamente.

Los movimientos reportados al drea contable se hacen en los términos y con los requerimientos,
contenidos y especificaciones exigidos por las normas.

Los controles y mecanismos implementados garantizan el correcto manejo de los bienes de
devolutivos.

Los controles y mecanismos permiten medir la gestion del almacén.

Los documentos, comprobantes y registros verificados garantizan la idoneidad en el ingreso y
salidas de bienes.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

Los documentos y comprobantes verificados permiten realizar los ingresos y salidas con mayor
prontitud y agilidad.

El seguimiento a los contratos de elementos de oficina y papeleria permite mantener la existencia
de un stock minimo.

El seguimiento a los contratos permite rendir informes sobre el stock de elementos en bodega para
la toma de decisiones.

El inventario fisico de bienes de la Secretaria se realiza en el tiempo y bajo las condiciones y
procedimientos exigidos en las normas.

. Los reportes mensuales de los movimientos de almacén se elaboran con base en la informacion
registrada y el inventario actualizado y se presentan a aprobacién dentro de los términos y con los
requisitos exigidos por las normas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Normatividad Distrital sobre manejo de bienes y almacén.
Manuales de funciones y procedimientos.

Normas y procedimientos de Almacén y deenntaphde inventarios.
Especificaciones técnicas de los bienes y pE8ducid¥%n custodia.
Técnicas y sistemas de organizacion. ORI O

Normas de seguridad para la conservacion 4 roductos y elementos en custodia.

i e
Fundamentos de contabilidad. S? &
Lt

[
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel , Profesional

Denominacién del empleo Profesional Urniiversitario

Caodigo 219

Grado 15

N° de cargos Tres (3)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

C del ior i i Quien ejerza la supervisioén directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de contratacién de la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con la
legislacion y reglamentacién vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién de los documentos, estudios juridicos, actos administrativos que
procedan y en las actividades contractuales que sean necesarias para el desarrollo de los procesos
de contratacion a cargo de la Subdireccién Contractual.

Preparar los documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos de conformidad
con la ley de contratacion y decretos reglamentarios que sean necesarios enviar a los diferentes
organos de control.

Participar en el desarrollo de las respuestas a los derechos de peticion y quejas que sean
presentados sobre actuaciones en 1os procesos contractuales.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El desarrollo de las diferentes etapas contractuales que adelanta la dependencia, se realiza segiin la
asignacion del jefe inmediato identificando dificultades y orientando las posibles soluciones.

Los documentos proyectados y las actividades realizadas en las diferentes etapas del proceso
contractual cumplen con las disposiciones contractuales y atienden las necesidades y
requerimientos de la Secretaria Distrital de Ambiente.

La informacién solicitada por los organismos de control se recopila de manera coordinada con las
dependencias involucradas para producir Mﬂ%ﬁsta conjunta y coherente.

Las respuestas preparadas para los organismassle eontrol se presentan de manera veraz, oportuna
y de acuerdo a los requerimientos hechos*** 70V
Las respuestas a peticiones y quejas relacifi
hechos y datos previamente verificados.

il sobre actuaciones contractuales se soportan en
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[ L. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario.

Cébdigo 219

Grado 15

N° de cargos Tres (3)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa

| Dependencia Donde se ubique el cargo.
superior inmediato Quien ej i

SR

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar anélisis socio-econdmico y politico a los proyectos del orden ambiental, relevando el balance
social producido por los mismos en las localidades, aplicando los indicadores respectivos en la
generacion de resultados y su impacto comunitario, segin el Plan de Desarrollo Distrital, dando a
conocer las debilidades y fortalezas encontradas.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar analisis s0cio, econdémico y politico a jos proyectos del orden ambiental que se gjecutan
en el Distrito Capital, correspondientes al sector ambiente.

2. Establecer politicas de seguimiento vy evaluacién a los proyectos que ejecutan en la ciudad, las
ONGs ambientales, legalmente registradas y reconocidas.

3. Medir la incidencia de la inversion y su impacto social de los programas ambientales que
desarrolian en el Distrito Capital otros organismos.

4. Contribuir con la identificacién, formulacign y ejecucidn de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos, Programas, Proyectos y Metas de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

5. Realizar el balance social de los programas, proyectos y metas que se ejecutan en el D.C.
concernidos al sector ambiente, ,

6. Trazar politicas que faciliten Ia obtencién del maximo de rendimiento sociaj de los proyectos de
responsabilidad del sector ambiental.

7. Interactuar con ef resto de Dependencias de :l\? Sevﬁretarl'a Distrital de Ambiente y Jardin Botanico
respectivamente, en la consolidacién ds‘jﬁ;!darﬁns%e relacionado con la especializacién de 1Ia

—_—

inversion y los resultados obtenidos o esperadomos 3
HOAYW VIOV

8. Responder por la guarda y custodia de los biepes. elementos devolutivos, archivos documentales y
i e en ejercicio de sus funciones.

o s
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distnital de Ambiente”

[ | ]

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 14

N® de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e Implementar planes y estrategias para la adecuada gestion ambiental, produccion mas limpia y
ecourbanismo de las empresas del distrito.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer lineamientos y acciones para la ejecucién de politicas de ecourbanismo y gestion

‘ ambiental empresarial a nivel urbano y rural y participar efectivamente en la ejecucion de las
- mismas.

2. Levantar la informacion desde su génesis en relacién con los procesos de arborizacion y
ornamentacién de la ciudad.

3. Hacer seguimiento bajo los parametros y lineamientos establecidos por el o la directora de gestién
ambiental en la ejecucion de programas de arborizacién y ornamentacion de la ciudad, y
consolidar la informacion respectiva.

4. Proponer y participar en el desarrollo de instrumentos de gestibn ambiental para la
autorregulacién y autogestion en sectores industriales.

5. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

JINTIENWY
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIBBUATES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las politicas, planes y programas a ejecutm’\wspmﬂen a los objetivos de la Secretaria.
2. las politicas, normas y determinantes amb#e®& de las empresas del distrito deben estar acordes
con los planes y necesidades ambientaie dulados a los programas y proyectos distritales, Q
departamentales, regionales y nacionales. s

p—
.
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ALCALDIA MAYOR
CEBOGOTAD.C.

Secre!arig Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2609

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario.

Cédigo 219

Grado 14

N° de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacion a los proyectos del orden ambiental, desde la inversion y la
generacion de resultados, en atencion al cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital, en el sector en
que se desempefia, dando a conocer las debilidades y fortalezas encontradas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el control y la vigilancia de los proyectos del orden ambiental que se ejecutan en la
ciudad, por el sector ambiental u ONGs ambientales, legalmente registradas y reconocidas.

2. Ayudar al fortalecimiento del Banco de Proyectos institucional, velando por su recta organizacion
y operatividad.

3. Soportar la formulacion y registro de proyectos ante el Banco de Proyectos de la entidad, segin
ios lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital.

4. Contribuir con ia identificacion, formulacion y ejecucién de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos, Programas, Proyectos y Metas de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

3. Realizar la actualizacion, mantenimiento y analisis de informacién generada por las redes de
calidad ambiental del distrito capital con el fin de contribuir en la adecuada toma de decisiones.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y

magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIBUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
1. El control y la vigilancia de los proyectosﬂ@u:hﬂgﬂgles ejecutados en el D.C. permiten visualizar la
calidad de los productos generados en b ) ciudadania.
2. La buena organizacion y funcionamiento™@ed Barico de Proyecto, contribuye a la informacion de
calidad de su contenido. iy

3. La formulacion y el registro de los pro

\ ambientales, se cumplen bajo la metodologia &
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 05

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

i

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la formulacién del plan de inversiones y el anteproyecto y proyecto de presupuesto
General de la entidad. Generando alternativas para su seguimiento y evaluacion segun los proyectos
en ejecucion de la entidad y del Jardin Botanico. '

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la consolidacion del plan de inversiones y el anteproyecto y proyecto de
presupuesto de inversion de la Secretaria.

2. Generar alternativas de seguimiento y evaluacién de la inversion Yy gjecucidn de los proyectos
de la entidad y del Jardin Botanico como componente del sector ambiente del Distrito
Capital.

3. Llevar el registro contable de los proyectos en ejecucién del sector ambiente del Distrito
Capital.

4. Verificar la viabilidad presupuestal de los proyectos presentados para su registro en el Banco
de Proyecto de la entidad.

5. Brindar orientacién en los procesos de programacién presupuestal y en su seguimiento fisico
segun los lineamientos establecidos por la Secretaria.

6. Llevar el inventario de los bienes muebles y equipos de computos de la subdireccidn,
Implementando controles y mecanismos para garantizar su seguridad, custodia y
salvaguardia.

7. Verificar que los soportes financieros reportados a la subdireccidn de proyectos y
cooperacion, correspondan 4 lo ejecutado.

8. Responder por la guarda y custodia de 1ﬁﬂm1ementos devolutivos, archivos documentales
y magnéticos y demés documentacion queseisasigne en ejercicio de sus funciones.

HOAYW VIO YTV

R,
e

1V. CONTRIBUCIONES INDIVITH}ES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

§ a0y O
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secrelarl'a_'a Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L. IDENTIFICACION.

Nivel Técnico

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Caédige 314

Grado 17

N° de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervisién directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en la administracién de los recursos de infraestructura de la red de computo de la
Secretaria, para satjsfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios intemos y externos, teniendo
en cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad y los avances tecnol6gicos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico a los usuarios en la administracién de la Red (LAN) de la Secretaria
Distrital de Ambiente para contribuir a la gestién de la entidad.

2. Efectuar el monitoreo del funcionamiento de redes y de los equipos de comunicaciones de la
Secretaria Distrital de Ambiente para mantener el buen funcionamiento de los mismos.

3. Generar conceptos técnicos para mantener actualizada la infraestructura tecnologica de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) §\

1. El apoyo técnico brindado en la administracion de la Red (LAN) responde a las necesidades de los
usuarios.

2. El apoyo técnico brindado en la administracion de la Red (LAN) contribuye a la gestién de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

3. El monitoreo del funcionamiento de redes v los equipos de comunicaciones de la entidad permite
que los usuarios cuenten con un servicio eﬁ"s’ euem:’g

4. El monitoreo del funcionamiento de redeggiqg;g’q‘g\pos de comunicaciones de la entidad permite
identificar el mantenimiento preventivo y‘t%‘f‘?'&i"v”b" que debe realizarse.

5. Los informes de los equipos de comunicfgFgiW utilizados responden a las necesidades de la \Q

Secretaria Distrital de Ambiente y permiten mal funcionamiento.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de Ia Secretaria Distntal de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 17

N° de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien gjerza la supervision directa

OSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de contribuir en
la gestion y buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a la normatividad y marco legal de
la gestion ambiental sectorial.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacion y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacién, gestion,
recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en dentro de
las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la
linea base de informacion, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacién con las
instancias y entidades competentes.

3. Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar ¢ informar a los
usuarios que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demés documentacion que se le asigne en gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades de soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacién y seguimiento
a las politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacién, gestion,
recuperacion, conservacion y uso sostenxbﬁggfgﬁ\l‘ecursos naturales y del ambiente, desarrolladas
de conformidad con las directrices y lmemggqg;ggggtablemdos por la instancia superior.

2. Las acciones de soporte técnico ejecutaddStHihIen con los parametros para la conservacion y uso
adecuado de los recursos naturales renovab -"@n 8| medio ambiente.

3. Las acciones técnicas y operativas necesarig ’\ desarrollar y mantener actualizada la linea base

\
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado 17

N° de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

AR < R

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacién y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de
contribuir en la gestion y buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a ta normatividad

marco legal de la gestion ambiental sectorial.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacion y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacion, gestion,
recuperacién, conservacién y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en dentro de
las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la
linea base de informacidn, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacién con las
instancias y entidades competentes.

Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar e informar a los
usuarios que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.
Responder por la guarda y custodia de [os bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacién y seguimiento
a las politicas, planes, programas, proyectos € instrumentos orientados a la planeaci6n, gestion,
recuperacion, conservacidn y uso sosterﬁblg rLchaa‘g%{;,c:(‘,ursos naturales y del ambiente, desarrolladas
de conformidad con las directrices y lineamientes-establecidos por la instancia superior.

Las acciones de soporte técnico ejecutada%%gﬂgaﬂvcon los pardmetros para la conservacion y uso
adecuado de los recursos naturales renovablesngcl medio ambiente.

Las acciones técnicas y operativas necesari ipB desarrollar y mantener actualizada la linea base
de informacién, biofisica y socioeconomicfiglE®®istrito Capital, ejecutadas de conformidad con

oy
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secrelari.'_a Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L IDENTIFICACION.

Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 314

Grado 17

N° de cargos Cuatro (4)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la administracién de los recursos de la infraestructura de la red de computo de la
Secretarfa teniendo en cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad, los avances tecnologicos para
satisfacer y las necesidades y requerimientos de los usuarios internos y externos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar técnica y administrativamente las politicas de administracion de la Red LAN de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Monitorear permanentemente los equipos de comunicaciones de la Secretaria Distrital de
Ambiente con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

3. Supervisar el funcionamiento, mantenimiento y operacion de los equipos de la entidad para
satisfacer los requerimientos de los usuarios. '

4. Realizar la revision general y monitoreo de las redes, asi como de la seguridad informatica y
perimetral de la red, para contribuir con el correcto funcionamiento de los sistemas en la entidad.

5. Llevar el control e inventario del hardware y software que posee la entidad para garantizar el
correcto funcionamiento de los equipos.

6. Participar en la etapa precontractual y realizar el seguimiento a los contratos que le sean asignados
en el drea de su competencia. conforme a lo establecido en la normatividad y procedimientos
vigentes.

7. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demdas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDIATES (CRITERIOS DE. DESEMPENO)

1. El mantenimiento de la red ejecutado AVLP@%:?E actualizacién y depuracién permanente de
. . o YOIy
usuarios de la misma. o
A\

permite garantizar el suministro efectivo de los

=
2. La actualizacion permanente de usuarios d§#g 4%
resoras).

A
servicios de red (intranet, correo y conexiopi@ FRyA

Y onboig .6 4 .2 .9 °.6 *,Z SOSId 86-b ) LN O BISLED
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 425

Grado 27

N? de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Cargo del

ervision directa

11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adrninistrar la agenda de actividades del Secretario para mantenerlo informado acerca de sus
reuniones y compromisos.

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

Atender al piblico personal y telefonicamente para surninistrar la informacién, documentos y
elernentos que le sean solicitados de manera eficaz.

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

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magneticos y dernds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La agenda de actividades de la dependencia es administrada de acuerdo a las prioridades e
instrucciones recibidas y contribuye al logro de los objetivos instituciones.

Las reuniones y compromisos del jefe,ﬂ,ﬁﬁé lafo son atendidos oportunamente gracias a la
correcta administracion de la agenda de acfividadesa

. . . ‘., P OAA V0TV D T : -
El registro, distribucion y seguimiento d&"{3 . grrespondencia interna y externa cumple con las
e . . )
a de Gestién Documental vigente.

normas y procedimientos establecidos en 5.;“ .
El sistema de informacién de correspondeM # la Entidad se encuentra actualizado de manera

s ad d
3 i ey
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario Ejecutivo
Codigo 425

Grado 24

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubigue el cargo

Cargo del superior inmediato

Quien ejerza la supervision directa.

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la documentacion, archivo, agenda y correspondencia de la dependencia, para garantizar el
suministro oportuno y confiable de la informacién y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Atender al plblico personal y telefénicamente para suministrar la informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de manera eficaz.

4. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia para garantizar informacion oportuna
y efectiva de los documentos.

5. Garantizar el suministro de los elementos de trabajo requeridos para ¢l desempefio de las
actividades de la dependencia.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se ie asigne cn ejercicio de sus funciones.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. La agenda de actividades de la dependencia es administrada de acuerdo a las prioridades e
instrucciones recibidas y contribuye al logro de los objetivos instituciones.

2. Las reuniones y compromisos del jefe inmediato son atendidos oportunamente gracias a la correcta
administracion de la agenda de actividades.

3. El registro, reparto y seguimiento de la cqﬁﬂ%ﬂﬁ&&ncia interna y externa cumple con las normas y
procedimientos establecidos en el Sistemagg5&sfian Documental vigente.

4. El sistema de informacién de correspond8¥&A°428a Entidad se encuentra actualizado de manera

=

que permita el seguimiento y opaortuna resj
establecidos.

[72]

ya los peticionarios dentro de los términos de ley
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secreiarie_a Distrital
Ambiente

Resoluciéon No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distnital de Ambiente”™

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominacidn del empleo Secretario

Cédigo 440

Grado 17

N° de cargos Cuatro (4)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique €l cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa.

II. PROP OSO PRINCIPAL

Organizar la documentacion, archivo, agenda y correspondencia de la dependencia, para garantizar el
suministro oportuno y confiable de la inforinacién y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia para garantizar informacién
oportuna y efectiva de los documentos.

5. Atender la organizaciéon y logistica de eventos y reuniones para apoyar los diferentes
compromisos de la dependencia.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La agenda de actividades de la dependencia es administrada de acuerdo a las prioridades e
instrucciones recibidas y contribuye al logro de los objetivos instituciones,

2. Las reuniones y compromisos del jefe inmediato son atendidos oportunamente gracias a la
correcta administracion de la agenda de acfiyidados’

3. El registro, reparto y seguimiento de 1a congSpmpgENcia intema y externa cumple con las normas y
procedimientos establecidos en el SistemdWECESTIBN Documental vigente.

4. El sistema de informacion de corresponde la Entidad se encuentra actualizado de manera

que permita el seguimiento y oportuna res ;.&?‘74.‘53; a los peticionarios dentro de los términos de ley

! L) 1+
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ALCALDIA MAYDR
DEBOGDTAD.C.

Secreiarig Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretario
Codigo 440
Grado 09

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato

Qu:en ejerza la supervisién directa.

II. PROP OSITO PRINCIPA

Tramitar los documentos y comunicaciones que se generen y los asuntos que el jefe directo le asigne,
para garantizar el suministro oportuno y confiable de la informacién y contribuir al logro de los

objetivos de la entidad.

1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La agenda de actividades de la dependencia es administrada de acuerdo a las prioridades ¢
instrucciones recibidas y contribuye al logro de los objetivos instituciones.

Las reuniones y compromisos del jefe inmediato son atendidos oportunamente gracias a la
correcta administracion de la agenda de actividades.

El registro, reparto y seguimiento de la correspondencia interna y externa cumple con las normas y
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental vigente.

El sistema de informacién de correspondencia de la Entidad se encuentra actualizado de manera
que permita el seguimiento y oportuna rg%ﬁ‘g@ﬁ W% fos peticionarios dentro de los términos de ley

BTN 181085

establecidos. 20 ¥10908 30
La correspondencia y demés documentdt¥i ¥e"ta’ dependencia es tramitada de conformidad con
los términos y condiciones requeridos.  [{AgaR

La atencion brindada al piblico es oportu , P ponde a las necesidades y requerimientos de los
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretan‘? Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

- I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominaci6én del empleo Auxiliar administrativo
Cédigo 407
Grado 27
N° de cargos Ocho (8)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

Consolidar la informacién y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de
contribuir en la gestion y buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a la normatividad
marco legal de ia gestién ambiental sectorial.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacidn y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos e-instrumentos orientados a la planeacion, gestidn,
recuperacion, conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en dentro de
las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada la
linea base de informacién, biofisica y sociceconémica del Distrito Capital en coordinacion con las
instancias y entidades competentes.

Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar ¢ informar a los
usuarios que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de Ia Entidad.
Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de soporte técnico y operativo para la formulacién, implementacion y seguimiento
a las politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacion, gestion,
recuperacion, conservacidn y uso sostenible de {os recursos naturales y del ambiente, desarrolladas
de conformidad con las directrices ¥y linearg'm'g‘a? egtablecidos por ia instancia superior,

Las acciones de soporte técnico ejecutada,s.mpfésg con los pardmetros para la conservacion y uso
adecuado de los recursos naturales renov%%ligﬁg%qgcmedio ambiente.

Las acciones técnicas y operativas necesarigsepgea desarrollar y mantener actualizada la linca base

. .. . A . Y QL . . .
de informacion, biofisica y socmeconoml istrito Capital, ejecutadas de conformidad con
las tareas asignadas. : Ll -

o L
N
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Secretarfe_x Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L. IDENTIFICACION.

Nivel - Asistencial
Denominacién del empleo Auxiltar Administrative
Codigo 407

Grado 27

N° de cargos Ocho (8)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato Quien ejerzalas 1510

585 0y
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros ¢ informacién de la dependencia, que
permitan el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y normas
legales vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de garantizar la
eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la
informacidn veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

3. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demés documentacion que se le asigne en gjercicio de sus funciones. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La organizacion de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos responde a los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

2. La organizacion adecuada de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos garantiza el
control y la rapida atencion a los usuarios.

3. La informacion y los documentos suministrados al personal interno y externo responde a sus
necesidades. :

4. El suministro de documentos e informacion cumple con los tramites establecidos por la
dependencia. .ﬁﬁagﬂl’s

5. La recepcion, clasificacion y distribucidmiostasdos documentos responde a las normas y
procedimientos fijados. O

6. La recepcion, clasificaciéon y distribucié

bs documentos en forma eficiente y oportuna
o de los objetivos institucionales.

contribuye a la gestién de la dependencia y
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretarl‘e_l Digtrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de Jos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Augxiliar administrativo
Cadigo 407
Grado 27
N° de cargos Ocho (8)
Naturaleza del empleo : Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
: Quien ejerza | sion di

Al
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacién del rea de Servicios
generales, dando apoyo a los procesos que se realizan en el cumplimiento de las necesidades de
funcionamiento de la Secretaria Distrital de Ambiente. de la dependencia

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de garantizar la
eficiente y oportuna atencién a los asuntos propios del area.

2. Ejecutar el registro y control requeridos para la adecuada organizacion y uso del servicio de
telefonia movil de la Entidad, en concordancia con las politicas de austeridad del gasto y
necesidades del servicio.

3. Tramitar el pago oportuno de los servicios publicos y telefonia movil para garantizar la prestacion
permanente del servicio en la entidad.

4., Mantener actualizada la base de datos de control de pagos a proveedores, servicios y seguros; para
garantizar el pago oportuno de los mismos.

5. Suministrar la informacién y los documentos solicitados por personal interno y externo, de
conformidad con los tramites establecidos en la dependencia.

6.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

LNV

JeISI( BHRRI08G

20 vY10908 30
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L. IDENTIFICACION.

‘ Nivel Asistencial

. Denominacién del empleo Auxiliar administrativo
Caodigo 407
Grado 27
N° de cargos Ocho (8)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
C ior i i Quien ejerza la supervision directa.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar oportunamente los procesos requeridos para la liquidacion y pago de los salarios,
prestaciones sociales y aportes de seguridad social y parafiscales de los servidores de la entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el proceso de liguidacién y pago de salarios, prestaciones sociales, seguridad social,
descuentos, pago a beneficiarios y demés conceptos asociados a la ndémina con calidad y
oportunidad y de conformidad con la normatividad vigente.

——. 2. Mantener actualizado el sistema de informacién de némina y administracién de personal con el

_" fin de facilitar la toma de decisiones.

3. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de garantizar la
eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

4. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la
informacion veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con el drea de desempefio.

5. Responder por la guarda y custodia de los bienss, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones. §

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENG)

L. El proceso de liquidacién de némina y sus conceptos asociados se cumple con la oportunidad y
exactitud esperada por los beneficiarios y con estricta sujecién a la normatividad, compromisos
institucionales y disposiciones vigentes.

2. La liquidacién de némina, prestaciones sociales, aportes al sistema de seguridad social y demas

novedades del personal se realizan de acuerdo con los reportes de las dependencias y en los
términos de ley. NIIgY

12lisI] BLBIE0ES

3. Los asuntos de caricter laboral de la etrl%tm%, @dtienden dentro de los términos y exigencias
legales y con criterio de equidad para las pifes &a conflicto.
4. El sistema de informacion de administracifi

y confiable y garantiza la toma de decisior#1% piadas. q
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ALCALDE MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secrelan’.? Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Codigo 407

Grado 27

N° de cargos Ocho (8)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

i 5

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos; registros e informacion de la dependencia, que
permitan el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y normas
legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de garantizar la
eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

2. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la
informacion veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

3. Ejecutar la recepcion, clasificacién y distribucion de los documentos para apoyar Ja gestion de [a
dependencia y contribuir al fogro de Jos objetivos institucionales.

4. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y contro} sobre los
préstamos de documentos. _

5. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
. La organizacién de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos responde a los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad. '
2. Laorganizacién adecuada de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos garantiza el
control y ia répida atencion a los usuarios.

3. La informacién y los documentos suministrados al personal interno y externo responde a sus
necesidades. JINTany

N ) JEIISIO BURBI00 S .. .
4. El suministro de documentos e inform gaiple con los tramites establecidos por la
o p
dependencia.

HOAYIW Y0TVITY
5. La recepcion, clasificacion
procedimientos fijados.

- . - r b ’-ﬂ' .‘
y distribuciofidamlos documentos responde a las normas y

¢ Cad
O 5 iy 4
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

*Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407
Grado 27
N° de cargos Ocho (B)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia ' Donde se ubique el cargo
jor i i ‘ Qmen ejerza la supervision directa

PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizadas y organizadas las operaciones presupuéstales, registros e informacién de la
dependencia, que permitan el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Elaborar los certificados de disponibilidad, registros presupuéstales, 6rdenes de pago vy relaciones
de autorizacion de némina para apoyar la gestion de la oficina financiera y garantizar la claridad
de la informacion presupuestal.

2. Registrar en el sistema de programacién de caja, el PAC inicial de la Secretaria y sus
reprogramaciones para garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la
Secretaria.

3. Registrar en el sistema de presupuesto las anulaciones a que haya lugar para permitir la toma de
decisiones oportuna en materia presupuestal.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

. Los certificados de disponibilidad, registros presupuéstales, érdenes de pago y relaciones de
autorizacién de ndémina realizados cumplen con los documentos soporte determinados por las
normas y requisitos establecidos.

2. Los certificados de disponibilidad, registros presupuéstales, 6rdenes de pago y relaciones de
autorizacién de nomina realizados oportunamente contribuyen a la gestidn eficiente de la oficina

financiera.
. . . &NHIEWV . . .y
3. Las operaciones presupuéstales registragiagaiesponden al porcentaje mensual de ejecucion
alcanzado por la entidad. 12010908 30

Nw L€ Taja PAC cumple con las politicas dadas por la

4. La informacion registrada en el programa. Al

Tesorerja Distrital.
5. La informacion registrada en el programa -J

‘_l_ rle caja PAC garantiza el pago oportuno de las

o
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaréc:; Distrital
Ambiente

Resoluciéon No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de Jos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

. ' Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407
Grado 27
N de cargos Ocho (8)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato Quren ejerza la suerv1310n directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las érdenes de pago para cumplir con las obligaciones contractuales de la entidad de
conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I.

2.

Realizar la recepcion y revision de los informes de interventoria presentados a la Oficina
Financiera para tramitar el pago correspondiente.

Registrar los datos en el sistema de pagos para mantener actualizada la informacién de los
contratistas.

Suministrar la informacién y los documentos solicitados por personal interno y externo, de
conformidad con los trdmites establecidos en la dependencia.

Hacer seguimiento de los envios a la Tesoreria Distrital para monitorear el respectivo pago a los
contratistas.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

L

wn

Los pagos de seguridad social estin acordes a las normas legales vigentes. para efectuar el pago

pag B g E p

correspondiente.

Los informes de interventoria revisados contribuyen a un pago oportuno a los contratistas por

generarse minimas devoluciones de la Secretaria de Hacienda.

La informacién registrada en el sistema de pagos es veraz oportuna, garantizando la
_ g pag y op g

actualizacién de la misma. SANSIEAY

El sistema de pagos actualizado responde mg,g@_sﬂades institucionales.

El suministro de documentos e informegidmseumple con los tramites establecidos por la

dependen(;la HOAYW VIATYITY

La informacién y los documentos sumini §

% al personal interno y externo responde a sus
necesidades.
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ALCALOIA MAYOR
OE BOGOTAO.C.

Secretan‘q Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

. Denominacion del empleo : {-Auxiliar administrativo
Cédigo 407
Grado 17
N° de cargos Cinco (35)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato

~—? LAPIEE AT RN AL T

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la informacion de la Oficina de Control Interno con los registros, datos,

movimientos, operaciones y soportes que permitan la toma de decisiones para el normal

funcionamiento de Ia entidad, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

T 2. Realizar los registros y actualizaciones que se requicran en los sistemas de informacién y

ﬁ. aplicativos de la entidad de manera oportuna y confiable.

3. Colaborar con los profesionales de la dependencia en las actividades de seguimiento y/o
monitoreo de los planes de mejoramiento institucional y por procesos de la entidad.

4. Apoyar en la consolidacion y preparacion de los informes mensuales, semestrales y anuales que
deba presentar la dependencia ante las instancias de la Secretaria y ante los entes de control.

5. Suministrar la informacién o los documentos que sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos en la entidad.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los profesionales de la dependencia reciben el apoyo requerido para el levantamiento y tabulacion
de la informacién generada en desarrollo SE l(a)is  procesos propios de la Oficina. §\

2. Los registros y actualizaciones de los &igl s;hags;,evgle informacién y aplicativos de la entidad se

realizan de manera oportuna y confiable. aavicoos 3a
. . . . . HOAYW YIATWO Y . - .
3. Los planes de mejoramiento instituctonal QL procesos de la entidad son verificados mediante
seguimiento y/o monitoreo permanente.  H

4. Los informes mensuales, semestrales ygi#ERI

M

>

b5 requeridos, son consolidados, y entregados {
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Resolucion No.1568.del 13 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

L - IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cédigo 407

Grado 17

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

1o :

s

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al personal interno y externo en cuanto a los procedimientos y trdmites de la Secretaria, con
el fin de suministrar y/o recepcionar la informacion y documentacion que estos requieran, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de garantizar la
eficiente y oportuna atencidn a los requerimientos de los usuarios.

2. Ejecutar la recepcién, clasificacién y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los
préstamos de documentos.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demis documentacion que se le asigne en gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

I. La organizacién de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos responde a los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

2. Laorganizacion adecuada de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos garantiza el
control y la rapida atencion a los usuarios.

3. La recepcidn, clasificacion y distribucion de los documentos responde a las normas y
procedimientos fijados.

4. La recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos en forma eficiente y oportuna
contribuye a la gestion de la dependencia Y fill %}R{de los objetivos institucionales.

5. El control del préstamo de documentos pessagexestficar y asegurar la devolucion de los mismos.

6. Las bases de datos actualizadas garantpzanodesapilidad en la busqueda de documentos y el
inventario eficiente de los documentos que [gpasan en el archivo.

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivg :

1mentales y magnéticos y demds documentacion
MPARED el riesgo de perdida de los mismos.

o
puy

asignada son debidamente custodiados mini
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secrelar(@ Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominaciéon del empleo Auxiliar administrativo
Cadigo 407
Grado 17
N° de cargos Cinco (5)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa
' DIRFECCIONDE CONTROEIAMBLEREY
II. PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar en la recepcidn, organizacion de documentos y archivos, realizar las notificaciones de los

diferentes actos administrativos, registrar y actualizar la informacion de las bases de datos para

contribuir con el normal funcionamiento de la entidad de conformidad con los procedimientos y

normas legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garantizar la eficiente y

‘ oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.
‘ 2. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia para

_. apoyar la gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Realizar las diligencias requeridas en los tramites asignados para contribuir a la efectividad de las
actuaciones de la entidad. ,

4. Efectuar el proceso de notificaciones de los actos administrativos de acuerdo al reparto asignado,
en las diferentes localidades de la ciudad.

5. Realizar el registro y actualizacion de las bases de datos del area de notificaciones con el fin de
garantizar |a eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

6. Apoyar con la atencidn de los usuarios del 4rea suministrando la informacion requerida por los
mismos y realizando las notificaciones de los actos administrativos cuando a ello haya lugar.

7. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVI];),I,IA%FET@ (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La organizacion adecuada de documentosseareaspendencia, archivos y bases de datos
garantizando el control y !a rapida atencim%kg%loggarios.

2. La recepcion, clasificacién y distribucion depgdocumentos respondiendo a las normas y
procedimientos fijados por la entidad.

3. La recepcion, clasificacion y distribucion d

e/

AR
k) | .
RS cumentos y correspondencia en forma eficiente Q



.) SvLetavTand |
B b, s

\uk

}OG0 - AR BUAIdL) UOEDRIGRS R

00706 9JUBIGLUBIPEUERIDIZAS MMM 225 X9 0E0L PP IXVH g anbolg .¥ A £ s0SId
YISWO102 "' 'Y10904 0£0L ¥t Xad wanbolg 64 .2 '8 .G ‘.2 SOSId B6-F} N 9 BI3LED

ALCALDIA MAYOR
DE BOG OTA D.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407

Grado 17

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubigue el cargo.
Ca ]

Quien ejerza la supervision inmediata.

D

Mantener actualizado el material bibliografico, documentos, datos e informacion del Centro de

ocumentacion de la Secretaria, con el fin de garantizar la prestacion del servicio y la atencién de las

necesidades de informacion de la ciudadania de conformidad con los procedimientos y normas
establecidos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar el material bibliografico y la documentacion del Centro de Documentacién con el fin de
garantizar la eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Realizar inventarios periédicos del Centro de Documentacion, con el fin de controlar y proteger la
integridad de la informacion fisica y magnética.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los
préstamos de documentos.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacién que se le asigne en gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. E! material bibliogrifico y documentacion del Centro de Documentacién organizado garantizan la
eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. El material bibliografico y documentacién del Centro de Documentacidn organizado responde a
los procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

3. Los inventarios del material y documentacién del Centro de Documentacidn realizados
periddicamente permiten proteger la integridad de la informacion.

4. Los inventarios del material y documentacion del Centro de Documentacién realizados
periédicamente permiten prevenir pérdid%%ﬁaﬁgﬁgvgacién.

5. El control del préstamo de document@-&wﬁﬁ verificar y firmar los paz y salvos de los
contratistas y funcionarios. Ho wvw

6. Los bienes, elementos devolutivos, archiv@dam

mentales y magnéticos y demas documentacion
el riesgo de perdida de los mismos.

2y
T Ay

asignada son debidamente custodiados minirfZI%i®




\'<r

1000 - (BR8] CJUBILY UPRINPANG vt

{5 ),,..;;_’;;;;,;‘ 02'/0B"8]UBIJIESPEIIE)BI0ES MMM 232G 18 0E0L ¥rb Xvd g anbo|g v A ¢ sosid ‘
p ¥ ( VIGW0OI00 "0°A 'Y10909 0£01 ¥¥¥ “X8d v onboig .6 AL .9 '.6 '.Z S0SId 86-F| N 9 BIBLED

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretan‘e] Distrital
Ambiente

Resoluciéon No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

1. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar administrativo
Codigo 407
Grado 17
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
N° de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el cargo
C del su riorinmediato 1Quien ejerza | ‘ di

IL. PROPOSI Io PRINCIPAL

Guiar al personal interno y externo en cuanto a los procedimientos y tramites de la Secretaria, con el

fin de suministrar la informacién y/o documentacién que estos requieran, de conformidad con las

normas y procedimientos establecidos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la
informacién veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

2. Ejecutar la recepeion, clasificacién y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de la
dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los
préstamos de documentos.

4. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién y los documentos suministrados al personal internc y externo responde a sus
necesidades.

2. El suministro de documentos e informacién cumple con los tramites establecidos por la
dependencia.

3. La recepcion, clasificacion y distribucién de los 02documentos responde a las normas y
procedimientos fijados.

4. La recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos en forma eficiente y oportuna
contribuye a la gestion de la dependencia )éikl:ﬂgpwde los objetivos institucionales. Q\

S. El control del préstamo de docurmnentos permidewerdicar y asegurar la devolucion de los mismos.

6. Las bases de datos actualizadas garantfz@jiopesgeilidad en la bisqueda de documentos y el
inventario eficiente de los documentos que FREE en et archivo,

7. Los bienes, elementos devolutivos, archivgi’Ssd mentales y magnéticos y demas documentacion

asignada son debidamente custodiados mini ;_L__c,?;-;,;n ¢l riesgo de perdida de los mismos. &
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ALCALDIA MAYOR
0OE BOGOTAD.C.

Secretarig Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

" I IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
. Denominacion del empleo Auxiliar administrativo
' Cadigo 407

Grado 09

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del sup

Mantener actualizados y organizados los documentos para contribuir con el normal funcionamiento de
la entidad de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

|

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garantizar la eficiente y
oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

Ejecutar la recepcién, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia para
apoyar la gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Realizar las diligencias requeridas en los tramites asignados para contribuir a la efectividad de las
actuaciones de la entidad.

Responder por la guarda y custodia de los biencs, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La organizacién de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos responde a los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

La organizacién adecuada de documentos, correspondencia, archivos y bases de datos garantiza el
control y la rapida atencidn a los usuarios.

La recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia responde a las
normas y procedimientos fijados.

La recepcidn, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia en forma eficiente
y oportuna contribuye a la gestion de las dependencias y al logro de los objetivos institucionales.
El tramite de comunicaciones, notificaciones e informaciones realizadas oportunamente responde
a las necesidades de los usuarios. .iiﬁﬂfﬂ

Las diligencias realizadas dentro de los ttﬁlm@%?sj}_.gl'dicos se Hevan a cabo dentro de los t€rminos

<, JOAYA Y .. . ., .
legales y de acuerdo con la programacion y gragnes emitidas por la Direccion Legal Ambiental.

g
Los bienes, elementos devolutivos, archiv W mentales y magnéticos vy demdas documentacion

asignada son debidamente custodiados mini g{#ERKo el riesgo de perdida de los mismos.




oo'nob ajusiquIESpBRUEISIES MMM 725 ™8 0801 by (Xv3 genbolg . A £ S0sId

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretarl‘q Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Conductor

Cédigo 480

Grado 15

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del ior i Quien ejerza la rvision dir

g
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la organizacién y monitoreo de la prestacidn de servicio de transporte con el fin de
arantizar la disponibilidad permanente del servicio en condiciones dptimas
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion y consolidacion de las solicitudes de transporte de las dependencias de la
entidad, para realizar la programacion de acuerdo con los requerimientos de cada solicitud.

2. Llevar el registro de las hojas de vida de los vehiculos, para programar los mantenimientos
necesarios para el normal funcionamiento y buen estado de estos.

3. Conducir el vehiculo asignado con estricto cumplimiento de los itinerarios y horarios
programados. :

4. Revisar y verificar periodicamente e! estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera e informar las novedades y requerimientos presentados con el fin de garantizar el buen
estado del vehiculo.

5. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas con el
mantenimiento preventivo y cerrectivo del vehiculo asignado. .

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magneticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

l. Las solicitudes de transporte recibidas y consolidadas garantizan la prestacién del servicio a la
totalidad de solicitantes, de acuerdo con los recursos disponibles.

2. La programacion semanal efectuada responde a las necesidades y prioridades de la entidad.

3. Las hojas de vida de los vehiculos actualizadas garantizan el mantenimiento del parque automotor
evitando suspensiones en la prestacion dqféﬂaf;a Y

4. El mantenimiento a los vehiculos realizadmsapartunamente contribuye a la conservacion del
parque automotor que redunda en la evitdCigH

5. El parque automotor de la entidad cumplef@aghg
normatividad vigente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretari a Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 18 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente”

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Conductor

Cadigo 480

Grado 13

N° de cargos Diez (10)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato Quien e¢jerza la supervision directa
5e i

TI. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los funcionarios de la entidad con el fin de facilitar el desarrollo
de las actividades misionales y de apoyo de la Secretaria Distrital de Ambiente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a la programacion para dar estricto cumplimiento de los
itinerarios y horarios establecidos.

2. Revisar periédicamente el estado del vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de carretera
con el fin de informar las novedades y requerimientos presentados.

3. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las ordenes de trabajo refacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar el dptimo funcionamiento del vehiculo
asignado.

4. Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas que se requiera en las
diferentes dependencias de la Entidad.

5. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los itinerarios y horartos se cumplen de acuerdo con la programacion establecida.

2. El vehiculo conducido cumple con toda la reglamentacién y normatividad legal vigente en materia
de transito.

3. El vehiculo, herramientas, equipos de seguridad y de carretera revisados periédicamente
garantizan la 6ptima prestacién del servicio.

4. El vehiculo, herramientas, equipos de seglx{lfkgj'}gm;je carretera revisados periédicamente permiten
informar oportunamente las novedades yaiequesimientos necesarios para el buen funcionamiento
del servicio de transporte en la entidad. 29vicocs3a

. . 1ATWoTV . . . .

5. Las ordenes de trabajo verificadas con SESRRC10 al mantenimiento preventivo y correctivo
garantizan el ptimo funcionamiento del ',SE_?%I asignado.

6. El mantenimiento correctivo y preventivope i

thiculo asignado responde a las necesidades del

1
ot el
ey A
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ALCALDIA MAYDR
DE BOGOTAD.C.

Secretan’aj Oistrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de fos Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

- L. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial

Denominaci6én del empleo Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo 470

Grado 07

N° de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato ‘ Quien ejerza | rvision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL,

Realizar la recepcion, clasificacion y distribucion de la correspondencia y en el suministro de
informacién a personal interno y externo.

III. DESCRIPCION DX FUNCIONES ESENCIALES

I.

2.

Atender telefénica y personalmente a los usuarios para brindarles informacién acerca del tramite
de documentos establecido por la Secretaria Distrital de Ambiente,

Asistir en todas las actividades refacionadas con el manejo documental de los procesos a cargo de
la dependencia con el fin de agilizar la gestion de la misma.

Prestar los servicios de apoyo requeridos por la dependencia tales como fotocopias, archivo de
documentos y realizacion de diligencias exterres cuando las necesidades del servicio [0 requieran.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacion que se [e asi gne en gjercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La atencion brindada a los usuarios cumple con los procedimientos establecidos por la Secretaria
Distrital de Ambiente.
La atencién brindada telefénica y personalmente es oportuna, veraz y completa, y responde a las
necesidades de los usuarios.
Las actividades relacionadas con el manejo documental de los procesos a cargo de la dependencia
se realizan de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en el sistema de gestidn
documental de la entidad.
Las actividades relacionadas con el manejo documental de los procesos confribuyen a la
agilizacidn de la gestién de ia dependenciajl S
Los servicios de apoyo prestados a la denﬁﬂ&ﬂﬁda@e llevan a cabo en el momento oportuno y de
acuerdo con las instrucciones recibidas. “aavicoossc

.. HOAVW Y AV D . -
Los servicios de apoyo prestados a Ia depepdericia responden a las necesidades de los usuarios
internos.

Los bienes, elementos devolutivos, archivq

£ N

14;134;‘ mentales y magnéticos y demas documentacion
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ALCALDLA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretarf@ Distsital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de fa cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Emplecs de fa Planta de la Secretaria Distrital de Arbiente”

ARTICULO SEGUNDO: Los empleos del Nivel Profesional que se encuentran publicados en la
Oferta Publica de Empleos de-Carrera OPEC de !a Convocatoria No. 001 de 2005 de la Comisién
Nacional del Servicio Civil tendréan las siguientes funciones y requisitos hasta tanto se expida la lista
de elegibles correspondiente y los seleccionados superen el periodo de prueba:

Empleo OPEC No. 37790

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 25

N° de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe inmediato Quien gjerza la ion directa

II PROPOSITO PRIN.CIPAL

Apoyar la formulacién, implementacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos
actividades e instrumentos orientados a la atencion eficiente y oportuna de los ciudadanos y a la
solucién de las quejas y reclamos interpuestos en la Secretaria de acuerdo con las disposiciones
legales y demds normas complementarias y reglamentarias.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y aplicar los programas, métodos y procedimientos necesarios para adelantar los
procesos de atencién al ciudadano y de quejas y soluciones, previa aprobacién del superior
inmediato.

2. Coadyuvar en la coordinacion y en la realizacion de actividades necesarias para el desarrollo e
implementacién del sistema de quejas y soluciones de la entidad de acuerdo con las directrices
impartidas por la Secretaria General del Distrito, aplicando los correctivos necesarios para
garantizar con eficacia la atencion oportuna y el debido proceso.

3. Desarrollar los procesos de atencidon al usvario y poner en conocimiento de las dependencias
respectivas las inquietudes y quejas formuladas por estos para su solucion.

4. Velar por la correcta y oportuna atenciéroaNasapipdadanos que se dirijan a la Secretaria Distrital
de Ambiente o a los centros de atencidt“ARfIREStos en la Capital a solicitar informacién o a
radicar solicitudes, quejas o reclamos relagidiatdasscon tas funciones propias de la entidad.

5. Disefiar mecanismos de ficil acceso a la ges ﬂ mdad que permitan evaluar la satisfaccion de los
ciudadanos, atender las quejas y sugeren@iaeitydisefiar en consecuencia politicas y correctivos
orientados al mejoramiento continuo del sqhes o
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretarig Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 def 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distntal de Ambiente”

4. Cédigo contencioso administrativo.
5. Atencion al ciudadano.

7. Plan de Ordenamiento Territorial.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional en Derecho,
Administracion Publica o Ingenieria Industrial.

Titulo de especializacion en 4reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Experiencia

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley..
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretan'@ Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se estable e el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de ia Secretarfa Distrital de Ambiente”

11. Responder por la guarda y custodia de Jos bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
__magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elemenios del sistema de control interno y de gestion de la calidad de acuerdo enoperacion y de

acuerdo con los lineamientos legales establecidos.

Sistema de documentacién en funcionamiento.

Presentacién efectiva y oportuna de los informes requeridos por los organismos de control y la

normatividad vigente.

4. Orientaciones brindadas de forma eficiente y oportuna a las dependencias de la Secretaria en la
formulacion de procesos, protocolos y sus sopartes.

5. Implementacién y mantenimiento de los indicadores de los sistemas administrativos de control y de
calidad.

6. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacion

asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de la Entidad

Modelos y normas de Control Interno y de Gestién de la Calidad.

Metodologias para la formulacién y estructuracion de manuales de procedimientos y protocolos.
Metodologfas para la formulacion y administracién de indicadores.

Metodologias para la formulacion de proyectos.

Normatividad Distrital en formulacion, seguimiento y reporte fisico de proyectos.

A el e

V1. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Ingenieria| Tres (3} afios de experiencia profesional

Industrial, Economia, Contaduria, | relacionada con las funciones del cargo.
Administracién Puablica, Administracién de
Empresas, Ingenierfa Forestal o Geologia. Requerimiento

Titulo de especializacién en 4reas relacionadas | Tarfjeta o matricula profesional en los casos

con las funciones del cargo. reglamentados por la ley.
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

por las actividades economicas que se efectian en la ciudad.

‘ 8. Coordinar la administracion del funcionamiento de las redes de calidad ambiental del Distrito

. Capital.

9. Coordinar con la Direccion Legal Ambiental la imposicion de las medidas de policia y las
acciones previstas en la ley, en caso de violacion a las normas de proteccidon ambiental y de
manejo de recursos naturales renovables.

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

11. Actualizar los registros informaticos de la dependencia y verificar la exactitud de los
mismos, incluidos los que correspondan al sistema de informacién geografica, inventarios de
recursos naturales y medio ambiente que sean de responsabilidad del sector.

12. Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y seg(n la asignacion del superior inmediato.

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

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

15. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales

y magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones.

_. 16. Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de la dependencia y que le sean
asignadas el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Lineamientos técnicos formulados de forma oportuna para controlar la contaminacion
ambiental de la ciudad.

2. Proyectos de regulacion y modificaciones normativas ambientales analizadas y propuestas de
forma conjunta con otras Direcciones con el propdsito de proteger los recursos naturales
renovables y no renovables en el perimetro urbano del Distrito Capital de acuerdo con la
normatividad vigente y los planes estratégicos y operativos de la Entidad.

3. Programas, proyectos, estrategias y acciones ejecutadas respondiendo a las necesidades de la
ciudad y de la ciudadania y se ajustados a los presupuestos de la Entidad.

4. Conceptos técnicos emitidos oportunamente basados en el analisis objetivo de datos,
informacion y situaciones relacionadas con e! medio ambiente en el sector productivo objeto de
evaluacion.

5. Informes relacionados con la operacion a8 Wedes de calidad ambiental del Distrito Capital
elaborados oportunamente con base emfatusdrdedignos que facilitan la toma de decisiones.

6. Registros informaticos actualizados *ettitfilYathente para garantizar la formulacién de
indicadores ambientales. ’

7. Diferentes procesos contractuales debiliFf
dispuesto por la ley.

ghe cjecutados y perfeccionados acorde a lo
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ALCALDIA MAYOR
DE 8QGOTAC.C.

Secretan‘g Distritai
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Empleo OPEC No. 18539

1. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico

Profesional

Denominacién del Empleo

Profesional Especializado

Cédigo 222
Grado 24
N° de cargos Siete (7)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Car

del Jefe inmediato o

Quien ejerza la supervisién directa

ORE
CIPAL

Asesorar a la Direccion de Gestion Corporativa en los asuntos legales y eolaborar en la toma de
decisiones y la solucién de problemas de acuerdo con Ia Constitucion, la Ley y las disposiciones
de la Alcaldia Mayor de Bogotd y demds normatividad vi gente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar conceptos juridicos sobre la viabilidad de proyectos de leyes, decretos, Acuerdos,
contratos ¥ demas actos administrativos que se sometan a su consideracion, en el 4rea de su
competencia.

Emitir conceptos juridicos que le permitan a! Director de Gestioén Corporativa absolver las
consultas que se le formulen en el dmbito de sus competencias.

Asesorar a la Direccion de Gestion Corporativa en los asuntos relacionados con las normas
de carrera administrativa, y de talento humano

Asesorar a la Direccién de Gestién Corporativa en la correcta aplicacion de la normatividad
financiera, presupuestal y de manejo de bienes a cargo de Ia entidad.

Presentar los informes que le sean requeridos por su superior inmediato junto con las
recomendaciones pertinentes para el mejoramiento continuo de los procesos v
procedimientos de gestién del talento humano, adquisicion y administracién de bienes y
servicios.

Proponer procedimientos que garanticen el desarrollo de las actividades y la prestacion del
servicio en el area de su competencia, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.
Asesorar al Director de Gestidn Corpqmgﬂia atencion de las inquictudes que surgen en
ia Entidad soportando de forma debidd¥as,dp%isiones tomadas.

Preparar las respuestas necesarias a “ff - [ed{etimientos presentados por los 6rganos de
control y a las acciones de tutela, cumpl i@ de acciones populares, derechos de peticion
y en general de los actos administrativos petencia de la dependencia.

5
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretan’z.a Distrital
Ambiente

Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

dispuesto por la ley.

10. Sistemas de Contro! Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a la
participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

11. 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.

12. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds
documentacion asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los
mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.
2. Normas de contratacion con el Estado.
3. Técnica juridica para la presentacion de documentos.

VI. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Dos afios y seis meses de experiencia
Titulo profesional en Derecho. profesional.

Titulo de especializacion en drcas relacionadas | Requerimiento
con ias funciones del cargo.
Tarjeta profesional de abogado.
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. del servicio en el drea de su competencia, segun las asignaciones del superior inmediato.

_. teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan de Desarrollo de la Alcaldia
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2008

“Por medio de la cual se establece ef Manual Especiﬁco de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Gestion de Calidad.
10. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la prestacién

11. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales
y magnéticos y demas documentacién que se le asigne en gjercicio de sus funciones.

12. Las demis funciones que correspondan con la naturaleza de la dependencia v que le sean
asignadas por el superior inmediato. -

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Realizar actividades de divulgacion, capacitacion y educacion ambiental no formal que
promuevan la cultura de la gestién ambiental.

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

3. Mecanismos para la consolidacion y funcionamiento eficiente del SIAC y del SIA
implementados y evaluados continuamente de conformidad con los requerimientos legales
vigentes.

4. Gestion de las distintas entidades integrantes del SIAC verificada y evaluada continuamente,
correctivos tomados a tiempo.,

5. Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital formulado y evaluado periddicamente

Mayor de Bogots, el Plan de Ordenamiento Territorial y los planes estratégicos y operativos
de la Secretaria.

6. Conceptos técnicos emitidos de forma oportuna garantizando la correcta absolucién de los
asuntos consultades y cumpliendo con los principios definidos en la Constitucion, la Ley y
las politicas y normas de la alcaldia Mayor de Bogota y de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

7. Informes presentados de forma pertinente y oportuna para garantizar el mejoramiento
continuo de los procesos y de los problemas criticos que estin bajo la responsabilidad de la
Secretaria.

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

9. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a la
participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

10. Instrumentos propuestos de forma epafimgy para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servBIMEF#48a una de las dependencias de la Entidad. §\

11.Los bienes, elementos devolutivosyosarehives documentales y magnéticos y demas

Lo

documentacion asignada son debidamentg@3&adiados minimizando el riesgo de perdida de los
mismos. ; ;
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGDTAD.C.

Secretarl'a_x Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Empleo OPEC No. 18551

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado 2]

N° de cargos Cinco (5)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervisién directa

TR, s S e T A S A Tk, A T TR 2
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11, PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los programas y proyectos que permitan establecer politicas y estrategias orientadas a
la disminucién de la contaminacién y al mejoramiento de la calidad ambiental en la ciudad de
acuerdo con los lineamientos dados por la Direccion.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las investigaciones técnicas y programas de capacitaciéon encaminados al manejo de
fos recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital.

2. Implementar, en coordinacion con entidades del Distrito, planes y estrategias para la

prevencion, eontrol, mitigacién y manejo dz los impactos ambientales y desastres ecologicos

originados por las actividades del sector produstivo en el Distrito Capital.

Adelantar los estudios ambientales correspondientes a los proyectos de conservacion,

recuperacién, uso racional y control a la contaminacién de los recursos naturales y del ambiente

del Distrito Capital.

4. Actualizar los registros informéticos de la dependencia y verificar la exactitud de los mismos,
incluidos los que correspondan al sistema de informacién geografica, inventarios de recursos
naturales y medio ambiente que sean de responsabilidad del sector.

5. Aplicar el sistema de control y vigilancia al uso y movilizacion de recursos naturales en el
Distrito Capital.

6. Emitir conceptos técnicos sobre solicitudes y auditoria ambiental de actividades productivas y
obras con impacto ambiental, desarrolio_de las concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales por expedir o equ&jﬂglsﬁﬂa Secretaria Distrital de Ambiente.

7. Participar en el desatrollo de las difsreutess #fapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segiin la asignacion del stipe(jaginmediato.

8. Coadyuvar al fortalecimiento del Siste s ontrol Interno Institucional y del Sistema de

[¥8)

22

Gestion de Calidad.
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Resolucién No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en Ingenieria|Dos afios y tres meses de experiencia
Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,|profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria  Forestal, Ingenierfa  Ambiental, cargo.

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en
Recursos  Hidricos y  Gestion  Ambiental, | Requerimiento
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petrdleos, Ingenieria Industrial, Ingenieria| Tarjeta o matricula profesional en los casos
Geogréfica, Ingenierfa Geologica, Ingenicria |reglamentados por la Ley.

Agrondmica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologfa, Ecologfa, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Biologia,
Agronomia o Administracién Ambiental.

Titulo de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Resolucion No.1568 def 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especlifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Plania de la Secretaria Distntal de Ambiente”

asignadas por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Conceptos juridicos proyectados de forma oportuna para dar viabilidad a leyes, decretos y
contratos sometidos a consideracion,

2. Los conceptos juridicos presentados se fundamentan en las normas y disposiciones vigentes
sobre la materia y en el analisis de los hechos objeto de consulta.

3. Investigaciones y estudios realizados de conformidad con las técnicas y metodologias de la
investigacién generando elementos de juicio para la toma de decisiones.

4. Participacion activa y oportuna en las etapas pre-contractuales, contractuales y post-contractuales
de la Direccion dando cumplimiento a las disposiciones legales y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

5. Supervision, control y liquidacion de los contratos asignados realizados de acuerdo con las
normas legales y los procedimientos establecidos.

6. Procedimientos propuestos basados en el analisis de las necesidades de los usuarios y en la
capacidad operativa y de respuesta de la dependencia garantizando el mejoramiento del
servicio.

7. Respuestas de los actos administrativos de competencia de la dependencia proyectadas de
conformidad con la normatividad vigente y cumpliendo con los términos y plazos de ley.

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

9. 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.

10. 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.

Metodologias de investigacion.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

Normas de contratacion estatal.

Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.

Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

ANl ol h

VL. REQUISITOS DiLka RsRIO Y EXPERIENCIA
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MDos afios y tres meses de experiencia
Nprofesional.

Titulo profesional en Derecho.
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ALCALOIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretari@ Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Empleo OPEC No. 18570

¢ L IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Derominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 21
N° de cargos Cinco (5)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato _ Quien ejerza la supervision directa

Administrar el archivo general de la Secretaria Distrital de Ambiente y garantizar la correcta
utilizacién de los archivos de gestion al interior de sus dependencias, mediante el disefio, planeacidn
ejecucion de politicas acordes con la normatividad archivistica vigente,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Dnsefiar, organizar y proponer las politicas archivisticas asi como programas de gestion
. documental, acordes con las normas legales y con las necesidades de la entidad, con el fin de

— salvaguardar el patrimonio documental del mismo y presentarlas para aprobacién del Director
de Gestidn Corporativa.

2. Diseflar mecanismos y procedimientos de manejo del archivo central y de los archivos de gestién
que permitan una eficiente administracion de los mismos de conformidad con las politicas,
programas y procedimientos establecidos por la administracién Distrital para el manejo del
Archivo.

3. Elaborar el inventario de los activos, documentacién y archivos del Archivo Central, velar por
su actualizacién y realizar los informes que se requieran en tal sentido.

4. Organizar y clasificar los documentos del archivo y velar por la seguridad y conservacion de la
informacion documental de conformidad con las técnicas v disposiciones legales vigentes sobre
la materia.

5. Prestar los servicios de informacién y consulta de los documentos que reposan en el Archivo
Central de conformidad con las normas legales vigentes y los reglamentos internos
establecidos. ' _ INTIENY _ o

6. Asesorar a las diferentes dependencias d%lsgelgeimgtana, capacitar a los funcionarios encargados
de los archivos de gestion y difundic T ymfemmacion que contribuya al cumplimiento de las §\

X . HOAW VI TVOTY . ‘. o
funciones de las diferentes dependenciaggggycernientes a su archivo de gestidn, disefiar ¢

implementar mecanismos para realizarles e Cctivo seguimiento.
o)

7. Coordinar, recibir y registrar las transferefi@BSMocumentales que realicen cada afio los archivos Q{

A
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTAD.C.

Secretaria_l Distrital
Ambiente

Resolucion No:1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Compelfencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

normas archivisticas vigentes.

8. Las transferencias de los archives de gestion al archivo central programadas respetando el flujo

. continuo de los procesos, evitando los represamientos que causen caos documental y
garantizando el cumplimiento de las disposiciones que regulan tal procedimiento.

9. El sistema de informacién del archivo central actualizado y funcionando segtin las necesidades
del mismo, los correctivos son tomados oportunamente.

10. Las politicas y las normas referentes a periodos de retencion de documentos aplicadas de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

11. Las solicitudes de dotacion del Archivo responden a las necesidades presentadas y garantizan el
adecuado funcionamiento del archivo central.

12. Los contratos de la dependencia supervisados v liquidados de acuerdo con las normas legales y
los procedimientos establecidos.

13. Los sistemas de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a la
participacion activa y oportuna de los funcionarios de la entidad.

14. Los Instrumentos propuestos garantizan el mejoramiento de los procedimientos y la prestacidn
del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.

15. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de la entidad.
2. Estructura de la entidad y competencia de cada una de sus areas.
3. Sistemas de gestion documental y de archivo.
4. Administracion de bienes y recursos.
5. Sistemas de informacion de la entidad.
6. Conocimientos generales de informatica.
7. Conocimiento de la Normatividad relacionada con el mangjo y administracion de archivos
8. Técnicas de atencidn al usuario.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
{ Experiencia

Estudios

Dos afios y tres meses de experiencia
Titulo  profesional en  Informacién rofesional relacionada con las funciones del

Documentacion o Ciencias de la Informaciéﬁ,ﬁg%g £0.

‘00 ¥10293a 30

- .« qe .y - « HOAVW VIANNS TV s .
Titulo de especializacion en dreas relacidhagas| Requerimiento
N arjeta o matricula profesional en los casos 4/5

: .'J?‘. e
con las funciones del cargo g
MFTC e olamentados por la Ley.
il
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

10.

11.

12.

13.

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, segin las asignaciones del superior
inmediato.

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
documentales y magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus
funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Asesoria juridica eficiente y oportuna en la formulacién y ejecucion de politicas, planes de
accidn, estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en e} Distrito y apoyo al
seguimiento y control continiio de los mismos.

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

Conceptos juridicos proyectados de forma oportuna para dar viabilidad a leyes, decretos y
contratos sometidos a consideracion.

Investigaciones y estudios realizados de conformidad con las técnicas y metodologias de la
investigacion generando elementos de juicio para la toma de decisiones.

Conceptos técnicos emitidos de forma oportuna garantizando la correcta absolucién de los
asuntos consultados y cumpliendo con los principios definidos en la Constitucion, la Ley y
las politicas y normas de la alcaldia Mayor de Bogota.

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

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

Sistemas de Control Interno Institucionat y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a la
participacién activa y oportuna de las difesehgtsdependencias de Ia entidad.

Instrumentos propuestos de forma '_E"Zs"]l:::;jg ara garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servieta savada una de las dependencias de 1a Entidad. 6’%
Los bienes, elementos devolutivos, s&?%é’m documentales y magnéticos v demds
documentacién asignada son debidamentdy¥gtli ados minimizando el riesgo de perdida de los
mismos. g
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ALCALOIA MAYOR
OEBOGOTAO.C.

Secretarl'g Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Dor medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

Empleo OPEC No. 18893

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Codigo 222

Grado 20

N° de cargos Veinte (20)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

Quien ejerza la suervzsmn dxrecta

e OPOSTTO PRINCIPAL,

Mantener actualizado el sistema de informacién ambiental de la entidad de tal forma que sirva
para la toma de decisiones de la Secretaria Distrital de Ambiente y del Distrito Capital,

1[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular propuestas relacionadas con renovacién tecnoldgica de la Secretarfa, para la
optimizacidn del desempeifio y funcionalidad de las redes y equipos de computo, de acuerdo
con las politicas y planes estratégicos de sistemas.

2. Proponer y mantener actualizados el plan estratégico de sistemas.

3. Implementar las politicas de seguridad en equipos, servidores,
comunicaciones de La Entidad. ,

4. Desarrollar programas de utilidad que sirvan para mejorar la eficiencia de los procesos y uso
de los equipos.

S. Integrar el Sistema de Informacion Ambiental del Distrito Capital a las redes nacionales ¢
internacionales requeridas y a otros sistemas de informacion del Distrito Capital.

6. Implementacion mecanismos de recoleccion, sistematizacion, procesamiento y consolidacion de
la informacién ambiental que requiera la Secretaria para suministrarla periddicamente a otras
entidades y para el cumplimiento de sus funciones.

7. Mantener actualizado el sitio Web de la entidad y la operacién en las comunicaciones de la
Intranet ¢ Internet de la entidad.

8. Realizar estudios e investigaciones en tecnoiﬂgla informdtica que le permitan a la entidad
mejorar su productividad en materia infosAatSAs

9. Administrar la informacion proveniet m\mlg%gﬁ as redes de monitoreo y calidad ambiental,
tendiente a obtener reportes actualizad0s pa#g.|a foma de decisiones administrativas.

10. Realizar las modificaciones requeridas WS N iferentes mddulos del sistema de informacion
de las dependencias de la Secretaria de I#ERe con las necesidades de cada una de ellas.

redes de datos y
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital
Ambiente

Resolfucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de fa Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

Sistemas, Ingenieria Electronica, Administracion | relacionada con las funciones del cargo.
de - Sistemas de Informacién o Ingenieria

Industrial : Requerimiento
Titulo de especializacion en areas relacionadas | Tatjeta o matricula profesional en los casos
con las funciones del cargo. reglamentados por la Ley.

Empleo OPEC No. 18542

I. IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 20
N° de cargos Veinte (20)
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa

T T T
TRAC GO C
Bh% bl b HER
i R e B T

L. PROPOSLTO PRINCIPA

Implementar y evaluar planes, programas y proyectos de gestion ambiental sostenible de la
actividad productiva teniendo presente Ia explotacién adecuada de recursos naturales de acuerdo
con las técnicas de seguridad establecidas, las normas ambientales, las politicas sobre uso del

suelo productivo y la legislacién vigente sobre manejo de recursos naturales y el medio
ambiente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diagnosticos y estudios sobre temas especificos de la actividad productiva en el
Distrito Capital de acuerdo con disposicicnes legales y reglamentarias de los diferentes
sectores econdmicos.

2. Desarrollar politicas y estrategias para la consolidacion de una cultura ambiental y de
explotacién de recursos naturales que rcspete los niveles y parametros de la gestion
ambiental v de la calidad de vida en el Distrito Capital.

3. Promover la aplicacion de tecnologiaaﬂ%ﬂﬂﬂ%cién limpias que apunten a la proteccion y
el uso sostenible de los recursos najuvalesssn del medio ambiente en las actividades
industriales vigiladas por la Secretaria Disdgal & Ambiente.

4. Emitir conceptos técnicos y de viabiti_ra el desarrollo de proyectos en los temas

especificos solicitados por la Direcciorpd¥f¥aluacion, Control y Seguimiento Ambiental,
ekl
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretan‘? Distrital
Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

7. Los parametros fijados para el desarrolic de actividades de cooperacién nacional e
internacional tienen en cuenta las regulaciones de Ley, las competencias de la Secretaria y
los lineamientos de Ja Direccién. '

8. La participacion en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en os contratos de la
dependencia se realiza segiin Ja asignacion del superior inmediato.

9. Los Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestidon de Calidad estan fortalecidos
gracias a la participacién activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

10. Los instrumentos se proponen de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.
11.Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds
documentacién asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los

mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad y politica ambiental.
Normatividad reguladora de Ja actividad productiva objeto de intervencion.
Componente ambiental del Plan de Ordenamiento Territorial.
Estrategias de trabajo con la comunidad y con actares sociales e institucionales.
: V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

B W -

Titulo de formacion profesional en Arquitectura, | Dos (2) afios de experiencia profesional
Ingenierfa Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria|relacionada con las funciones del cargo.
Catastral vy Geodesia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Ingenieria  Geografica,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial, Biologia,
Biologia Marina, Agrologia, Agronomia, Geologia | Requerimiento
o Medicina Veterinaria
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de especializacién en 4reas relacionadas| reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.

FINTIgNY
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ALCALDIA MAYOR
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Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2008

"Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de Ia Secretaria Distrital de Ambiente”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los documentos y actos administrativos proyectados sobre tramites ambientales se

. fundamentan en el andlisis de las normas que regulan los derechos y deberes en materia
ambiental y la doctrina juridica que exista al respecto.

2. Los conceptos juridicos presentados se fundamentan en las normas y disposiciones vigentes
sobre la materia y en el analisis de 1os hechos objeto de consulta.

3. Los estudios realizados se cifien a las técnicas y metodologias de la investigacién y arrojan
elementos de juicio para la toma de decisiones.

4. Las respuestas proyectadas para los organismos de control y para las peticiones de las personas
naturales o juridicas se soportan en la normatividad vigente y se producen dentro de los
términos y plazos de ley. '

5. La Participacion en las etapas pre-contractuales, contractuales y post-contractuales de la
Direccion se realiza de forma activa y oportuna cumpliendo las disposiciones legales y los
procedimientos establecidos por la Entidad.

6. El sistema de informacién a cargo y el manual de procedimientos de la dependencia se
actualizan en funcién de las necesidades de la Secretaria, de la Direccién vy de los usuarios del

servicio.
7. Los Sisternas de Control Interno Institucional y de Gestidn de Calidad estdn fortalecidos
gracias a la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.
. 8. Los instrumentos se proponen de forma cportuna para garantizar el mejoramiento de los

procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la Entidad.
9. Los bienes, elementos devolutivos, archivas documentales y magnéticos y demas documentacion
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de los mismos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.
Metodologias de investigacion.
Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.
Normas de contratacién estatal.
Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.
Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

S RN =

Estudios JING
g o . . .
Titulo profesional en Derecho. w0 e!.neléﬁlos (2) afios de experiencia profesional. 4

. ‘20YLCO0E 3Q
Titulo de especializacion en dreas relachSHdY;
con las funciones del cargo.

Réequerimiento

arjeta profesional de abogado. \‘\
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborafes
de fos Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

9. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
 magnéticos y demds docurnentacion que se le asigne en ejercicio de sus funciones. -

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Programas, métodos y procedimientos debidamente formulados y correctamente aplicados para
garantizar la eficiente administracién del sistema de atencion al ciudadano de acuerdo con las
directrices impartidas por la Secretaria General del Distrito y correctivos aplicados a tiempo
para garantizar la atencidn eficiente, oportuna y el debido proceso.

2. Solicitudes relacionadas con la parte técnica ambiental a cargo de la Subsecretaria resueltas de
forma eficiente y oportuna.

3. Procesos de atencion al ciudadano desarrollados de forma eficiente e inquietudes y quejas
formuladas por los ciudadanos puestas en conocimiento de forma oportuna a las respectivas
dependencias para su solucion.

4. Conceptos técnicos emitidos de forma oporiuna garantizando la correcta absolucién de los
asuntos consultados y cumpliendo con los principios definidos en la Constitucion, la Ley y las
politicas y normas de la alcaldia Mayor de Bogota.

5. Informes presentados de forma pertinente y oportuna para garantizar el mejoramiento continuo

‘. de los procesos y de los problemas criticos que estan bajo la responsabilidad de la Secretaria.

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

7. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a la
participacidn activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

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

9. Los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y magnéticos y demds documentacién
asignada son debidamente custodiados minimizando el riesgo de perdida de Jos mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica.
Normatividad Ambiental
Plan de desarrollo del Distrito Capital. /,g
Gestion Documental .ii.‘;‘ifﬂ:’s
Metodologias para la formulacion y evaluaeidsodmproyectos.

ORI GO
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Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de fos Empleos de /la Planta de Ia Secretaria Distrital de Ambiente”

en las entidades publicas y privadas del Distrito Capital en sus localidades.

4. Realizar actividades tendientes al fortalecimiento y consolidacién de los sistemas ambientales
locales.

5. Realizar las actividades relacionadas con la ejecucién y dinamizacién del proceso -de PIGA
intemo.

6. Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y seglin la asignacidn del superior inmediato.

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

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

9. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
documentales y magnéticos y demds documentacion que se le asigne en ejercicio de sus
funciones.

10. Las demds funciones que cortespondan con la naturaleza de la dependencia y que le sean
asignadas por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de participacién comunitaria son incluyentes, representativos y cualificados e
incidentes en las actuaciones de la administracién Distrital.

2. Los procesos de participacién comunitaria se desarrollan en coordinacion con la misién de la
Secretaria y estan coordinados con las demds entidades del Distrito.

3. Las actividades concertadas involucran personas, entidades y organizaciones de diferentes
sectores y definen los compromisos de cada quien en la labor educativa relacionada con la
gestion ambiental.

4. Los sistemas de gestion ambiental local armonizan los diferentes mecanismos, instancias y
escenarios de participacion y de gestion ambiental local en coordinacion con los territorios
ambiéntales.

5. Los PIGA se constituyen en una estrategia de educacién ambiental a nivel institucional en el
Distrito Capital.

6. La participacion en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia se realiza segun la asignacion det superior inmediato.

7. Los Sistemas de Control Interno Institucioral y de Gestién de Calidad estan fortalecidos
gracias a la participacion activa y oporfilé3#@Wss diferentes dependencias de la entidad.

|BRISI0 BLE)2I0AG

8. Las actividades se adelantan de formae iefito-y oportuna para garantizar la implementacion

del Sistema de Gestion de Calidad en vadewnacde fas dependencias de la Entidad.

PN tuna para garantizar el mejoramiento de los

9. Los instrumentos se proponen de for Lﬁgﬁ."ﬁ
procedimientos y la prestacion del servify 7 g Fada una de las dependencias de la Entidad.
0s documentales y magnéticos y demds

10. Los bienes, elementos devolutivos, BIE
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con la formulacion, estructuracién y adecuacion de los lineamientos para ejercer
la autoridad ambiental, el control y la vigilancia relacionadas con la contaminacion
ambiental en la citidad, segiin el sector en el que se desempeiie.

2. Analizar y proponer con otras Direcciones u oficinas de la Secretaria proyectos de regulacion
o modificacién normativa ambiental con el propésito de proteger los recursos naturales
renovables v no renovables, bienes, patrimonio natural en el area de responsabilidad y
jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

3. Aplicar acciones tendientes a generar una cultura de produccidn limpia y reconversion
industrial.

4. ldentificar, valorar, monitorear el desarrollo dz fos proyectos, procesos y acciones con otras
instituciones, con el fin de establecer medidas ambientales preventivas o correctivas, en caso
de violacién a las normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales
renovables y no renovables, bienes, patrimonio natural en el 4rea de responsabilidad y
jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Contribuir a la identificacion, formulacion y ejecucién de estrategias y acciones tendientes a
la prevencién, control, mitigaciéon y manejo de los impactos ambientales originados por las
actividades econémicas en el perimetro urbano del Distrito Capital.

6. Hacer, valorar, monitorear y emitir conceptos técnicos, solicitudes de permisos ambientales,
aprovechamiento y movilizacién de los recursos naturales, otorgamiento de concesiones,
autorizaciones y licencias ambientales para ! desarrollo de proyectos, obras o actividades
que afecten o puedan afectar el medio ambiente en el perimetro urbano del Distrito Capital.

7. Actualizar, mantener vy analizar la informacidn generada por las redes de calidad ambiental
del Distrito Capital.

8. Coordinar con las entidades competentes el desarrollo de acciones orientadas a prevenir y
controlar los efectos del deterioro ambiental sobre la salud humana.

9. Actualizar y proteger los registros informaticos de la dependencia y verificar la exactitud de
los mismos, incluidos los que correspondan al sistema de informacion geografica, inventarios
de recursos naturales y medio ambiente que sean de responsabilidad del sector

10. Realizar el seguimiento y la evaluacién al cumplimiento de las medidas o sanciones
impuestas para la prevencion del deterioro y la recuperacion y conservacion de los recursos
naturales renovables y no renovables, bienes, patrimonio natural en el drea de
responsabilidad v jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

1 1. Practicar visitas de evaluacion, seguimiqjﬁﬂ!ﬂﬂﬁrel y emitir conceptos sobre la gestion de las
industrias que adelantan procesos prode@ivesngado de comercio en el perimetro urbano del
Distrito Capital. A

12. Desarrollar y aplicar estrategias de vigiy control al uso y movilizacién de recursos
naturales en el Distrito Capital. ' N

Lzt
13. Participar en el desarrollo de las difeleH

etapas contractuales en los contratos de la
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Metodologias de investigacidn.

Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
Politicas pablicas en materia ambiental.
Procedimientos administrativos.

Codigo penal.

Cédigo de policia.

XN DA W

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacién profesional en Ingenieria
Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en

Recursos  Hidricos y Gestibn  Ambiental,
Ingenieria Catastral y Geodesia o Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria  Industrial, Ingenieria

Geografica, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Topografica, Agrologia,
Biologia, Ecologia, Geologia, Zootecnia,
Medicina Veterinaria, Biologia, Agronomia o
Administracién Ambiental.

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

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

Empleo OPEC No. 18964

I. IDENTIFICACION.

Nivel Profesional
Denominacidn del empleo Profesional Universitario.
Cédigo 219

Grado 18

N° de cargos

Veintitrés (23)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

SHNITaN
[EJUS10 BUE)SI

.Donde se ubique el cargo.

Ca del superior inmediato
hated ALl L, :

i

00 Y10908 ]

iQuien ejerza la supervision directa

B A
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11.Realizar el analisis costo — beneficio de ios equipos que han sobre limitado su uso y

proponer cambios 0 mejoras para garantizar el normal desarrollo de las actividades de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

12.Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en [os contratos de la

dependencia y segin la asignacion del superior inmediato.

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

Gestidn de Calidad.

14.Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos

documentales y magnéticos v demdas documentacion que se le asigne en ejercicio de sus
funciones.

15.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)

10. Los impuestos, seguros y servicigs ¥

Las politicas sobre el manejo de los bienss muebles e inmuebles formuladas y ejecutadas
respondiendo a las necesidades institucionales y garantizando el normal desarrollo de las
actividades de la Secretaria Distrital de Ambiente.

E! Plan de mantenimiento elaborado e incluido en el Plan de compras institucional
respondiendo a las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles requeridos para garantizar €l normal desarrollo de las funciones de la
Secretaria.

Los manuales y gufas de uso de bienes muebles e inmuebles elaborados, actualizados y
difundidos periédicamente garantizando la permanencia en buen estado de estos bienes.

El censo de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Secretaria realizado de
acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos.

Las reparaciones y el mantenimiento realizados a los bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Secretaria Distrital de Amhiente responden a las necesidades institucionales
y garantizan el normal desarrollo de las actividades de la Secretaria.

Los contratos de mantenimiento preventivo y corrective elaborados con la documentacion
soporte necesaria y las polizas de seguros y responsabilidad constituidas de acuerdo a las
necesidades institucionales, cumpliendo con lo establecido en la normatividad legal vigente.
Los Mantenimientos preventivos y correctivos de los bienes muebles, inmuebles y equipo
automotor programados periddicamente y funcionarios y usuarios informados
oportunamente garantizando el nonnal desarrollo de las actividades de la Secvetaria.

La caja menor manejada y custod&ﬁ%iﬁé‘iygcuerdo con las politicas e instrucciones
establecidas institucionalmente. SoviososTa

Los planes de suministros, mantenifiH# ™ servicios generales presentados e incluido
oportunamente en el plan de compras (EPAORRen a las necesidades de la Secretaria Distrital
de Ambiente.

os pagados de acuerdo con las politicas
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I PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo juridico a la Subdireccion en la aplicacion de las normas y procedimientos
vigentes en materia de contratacion para el desarrollo de los tramites contractuales y de los
contratos, convenios y/u érdenes de servicio que celebre la Entidad con terceros y ejercer el
seguimiento y control juridico de los mismos.

11I. DESCRIPCION DE FIUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos y actos administrativos que procedan y realizar las actividades en
las etapas precontractual, contractual y postcontractual que sean necesarias para el
desarrollo de los procesos contractuales a cago de la Subdireccion Contractual.

2. Realizar los informes que de conform'dad con la ley de contratacion y decretos
reglamentarios haya necesidad de enviar a los diferentes organos de control.

3. Preparar las respuestas a los derechos de peticion y quejas que sean presentados sobre
actuaciones en los procesos contractuales.

4. Presentar a consideracion del Jefe inmediato los conceptos juridicos que se le soliciten en
materia contractual.

5. Realizar los estudios juridicos que se requieran en atencion a las actuaciones y
procedimientos en los tramites contractuales.

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

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

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

9. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
documentales y magnéticos y demés documentacion que se le asigne en ejercicio de sus
funciones.

10. Las demas funciones que correspondan con la naturaleza de su cargo y que le sean
asignadas ¢! superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Los documentos proyectados y las attN3dd¥s realizadas en las diferentes etapas del
proceso contractual curaplen con [a§— ’Ge':mag nes y requisitos de Ley y atienden las
necesidades y requerimientos de la Smmfawﬂ@ﬁstntal de Amnbiente.

2. Los informes enviados a los 6rganos -.:&r, ol se ajustan a las normas, procedimientos,
plazos y metodologias prescritas por la .fuﬁ"’ reglamentos.

3. Las respuestas preparadas sobre petid 5

~ 3
A

D e

y quejas relacionadas con actuaciones en
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Caodigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: Tres (3)

Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

AE Tt

. o] BIENTAL
11, PROPOSITO GENERAL

Implementar los procedimientos y metodologias adecuadas para la clasificacion, conservacion,
foliacién y distribucién de los expedientes ambientales que maneja la Direccién, de
conformidad con las normas que rigen la materia y los lineamientos que sobre el particular
imparta el archivo general de la Nacion.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar un inventario de los expedientes ambientales junto con la relacion del estado
técnico-juridico en que se encuentran las carpetas.

2. Revisar el estado de los expedientes ambientales de la Secretaria, con el fin de detectar las
falencias y anomalias en la ejecucicn del proceso de archivo y manejo.

3. Aplicar e implementar los procedimientcs y técnicas adecuadas para la clasificacion,
conservacién y distribucion de la documentacion de los expedientes que maneja la
Secretaria.

4. Verificar que los expedientes, se encuentren completos y foliados en forma  ordenada y
cronologica.

5. Implementar mecanismos de induccién al persanal que lleva a cabo el proceso de archivo y
manejo de la documentacién de los expedientes de la Entidad, sobre las metodologias y
técnicas indicadas para su clasificacion, conservacion y distribucién.

6. Mantener organizados y actualizados los expedientes o carpetas de los sectores que maneja
la Secretaria.

7. Realizar visitas de seguimiento a las distintas dependencias de la Secretaria, con el fin de
verificar la aplicacién de las metodologias v técnicas adoptadas para la clasificacién,
conservacién y distribucién de los expedientes.

8. Participar en el desarrollo de Jas diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia y segiin la asignacién del superior inmediato.

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

Gestion de Calidad. 3LNIIaNY -2
. . [2MIsi( E4Rl9I095 , ..
10. Proponer instrumentos que garanticen—Fff; Bigigramiento de los procedimientos y la

prestacién del servicio en el drea de su ¥NEYEAEIa, segin las asignaciones del superior
- . ol v
inmediato.

11. Responder por la guarda y custodia a;

ienes, elementos devolutivos, archivos 6\
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretarfa Distrital de Ambiente”

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

[Estudios Un afio y seis meses de experiencia
profesional.

Titulo de formacion profesional en Derecho.
Requerimiento

Tarjeta profesional de Abogado.

ARTICULO TERCERO: Con el fin de garantizar el debido cumplimiento y desarrollo del Sistema
de Gestion de Calidad SGC y el Modelo Estindar de Control Interno MECI adoptado por la
Secretaria Distrital de Ambiente, propendiendo asi por el mejoramiento continuo, corresponderd a
todos los funcionarios piblicos de la entidad desarrollar los procesos de implementacion y
aseguramiento, observando las normas y procedimientos adoptados, en concordancia con el nivel
Jerarquico correspondiente.

Los funcionarios del nivel directivo deberan especificamente aunar esfuerzos para que los principios,
objetivos y estructura del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y Modelo Estandar de Control
Interno (MECI) adoptados en la Secretaria, logren su adecuada implementacién, mantenimiento,
sostenibilidad y aseguramiento; propendiendo por el fortalecimiento de ia cultura del autocontrol y
autorregulacion.

ARTICULO CUARTO: Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales son las siguientes:

DEFINICION DE LA! .
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
¢ Cumple con oportunidad en funcion de
Realizar las funcione@iN3ianastandares, objetivos y metas establecidas por
Orientacic cumplir Hos1" ™ entidad, las funciones que le son asignadas. 4
rienitacion a . o'0vlooo8 30 .
resultados cOMpromisos HOAWY wwaﬁl\sume la responsabilidad por sus resultados.
i organizacionales  cofffFaRCompromete recursos y tiempos para mejorar
\ eficacia y calidad. "’E:a* productividad tomando las medidas 6\
' it ecesarias para minimizar 10s riesgos.
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ARTICULO QUNTO. Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las

- competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
J

para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, son las siguientes:

5.1. NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Mantiene a sus colaboradores motivados.
o Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
o Constituye y mantiene grupos de trabajo
. c con un desempefioc conforme a los
Guiar y dirigir  grupos vy .
establecer y mantener la estandares. . .

Liderazgo cohesién de grupo necesaria|® Promueve la ?ﬁCElCla.df’;l equipo. )
para alcanzar los objetivos ¢ Genera un clima positivo y de seguridad
organizacionales. en sus colaboradores.

¢ Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
s Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
» Anticipa situaciones y escenarios futuros
Determinar  eficazmente  las con acierto.
metas y prioridades |® Establece objetivos claros y concisos,
institucionales, identificando estructurados y coherentes con las metas
P . las acciones, los responsables, organizacionales.
aneacion

fos plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

ERNE(E]

o Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

e Busca soluciones a los problemas.

e Distribuye el tiempo con eficiencia.

v Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o-—aHadles

A YLODO

;:Z Elige con oportunidad, entre muchas {);

alternativas para SO lumsvary
un problema o atendeyA
situacion, comprometiéggh
con acciones concretdd

noe  Efectla cambios complejos Y

ow  alternativas, los proyectos a realizar.

comprometidos en sus actividades o en Q
las funciones que tiene asignadas cuando
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5.2. NIVEL ASESOR

de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.
* Aconseja y orienta la toma de
Aplicar el  conocimiento decisiones en los temas que le han sido
Experticia profesional en la resollucién asignados
Profesional de problemas y transferitlo ale Asesora en materias propias de su
su entorno laboral. campo de conocimiento, emitiendo
conceptos,  juicios o0  propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.
¢ Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.
o Comprende el entorno organizacional
. ue enmarca las situaciones objeto de
Conocer e interpretar la 4 , 33 )
., . asesoria y lo toma como referente
Conocimiento  de] | Or8aniZacion, S, oblicad PR
fuinc . igado para emitir juicios, conceptos
t uncionamiento y sus I
entorno relaciones politicas N 0 propuestas a desarrollat.
administrativas "o Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.
Establecer y mantener " .
relaciones cordiales e Utiliza sus contactos para conseguir
, reciprocas con redes o grupoz objetivos
Construccién  de ! . rte informacic a
e de personas internas y Comparte informacion para establecer
relaciones L lazos.
externas a la organizacidn quz y ) 4
faciliten la consecucion de fog!® r;tet'actua dcon c({)tros € un modo
objetivos institucionales. clectivo y adecuado.
N3l V\v]sv Prevé situaciones y alternativas de
Anticiparse a los prob?gm,s.;ms solucion que orientan la toma de /jf
. iniciando  acciones oaparadaa decisiones de la alta direccion.
Iniciativa OAY VI

superar  los obstacuio :
alcanzar metas concretash

'o" Enfrenta los problemas y propone

acciones concretas para solucionarlos. &
Reconoce y  hace viables las
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”

COMPETENCIA

DEFINICION DE La
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de metas institucionales
camunes.

equipo o de los miembros del mismo.

o Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

e [Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

e Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e

Innovacién

Generar y desarrollar nuevas

soluciones.

ideas, conceptos, métodos vy

o Ofrece respuestas alternativas.

o Aprovecha las oportunidades 'y
problemas para dar  soluciones
novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

s Busca nuevas alternativas de solucion y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

e Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar  metas
especificas.

5.4. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender vy  aplican) NSy
conocimientos técnicliEse AP

. Q O
area de  desempeRGavidhiow

e Captay asimila con facilidad canceptos
e informacion.

bw  Aplica el conocimiento técnico a las

Pes  actividades cotidianas.

mantenerlos actualizado e

73
b

e

Analiza la informacion de acuerdo con é
las necesidades de la organizacion.

¢ Comprende los aspectos técnicos y los
‘aplica al desarrollo de procesos Q
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de los Empleos de la Planta de la Secretarla Distrital de Ambiente”
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria Distrital

Ambiente

Resolucion No.1568 del 19 de Marzo de 2009

DEFINICION DE LA
ETEN CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA | coMPETENCIA ONDU
o Es capaz de discernir qué se puede
hacer ptblico y qué no.
e Transmite informacion oportuna y
objetiva.
ibilidad y iy
Enfrer}t?rse con f'lex_;bllu?a Yo Acepta y se adapta facilmente a los
‘e versatilidad a  situaciones .
Adaptacién al nuevas  para  aceptar  los cambios
cambio > P <P s Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva Yo pr | bi
constructivamente. romueve €l camoto.
» Acepta instrucciones aunque se difiera
de elias. ,
Adaptarse a las politicas|e Realiza los cometidos y tareas del
Disciplina ¥nst|tuc10.nrales y bLSFar puesto de trabajol 3
informacion de los cambios|e Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente. |e  Realiza funciones orientadas a apoyar
la accion de otros miembros de la
organizacion.
Establecer  y mantener | * Escucha con interés 2 las personas y
. . capta las preocupaciones, intereses y
relaciones de trabajo . .
. e basad necesidades de los demas.
Relaciones amistosas y positivas, basadas | | o cmite eficazmente las  ideas
Interpersonales en la comunicacion abierta y o O on impidi d,
P fluida y en el respeto por los sentimientos e informacion impidiendo
demds con ello malos entendidos o situaciones
confusas que  puedan  generar
conflictos.
» Ayuda al logro de los objetivos
, articulando sus actuaciones con los
Cooperar con los demas con .
. demas.
Colaboracion el fin de alcanzar los . Cumple! . dau;
objetivos institucionales. umple fo$ COMpromisos que adquiete.
¢ Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

et

[BIISIQ BLEIBIDES

ARTICULO SEXTO: Los requisitos exigi@ineopaps los diferentes empleos de la planta global
9 -ﬂ_.\.{‘ el Decreto 785 de 2005, de acuerdo con el nivel
;‘%9‘ nsabilidades de cada uno de los empleos.

[
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