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Secretaria Distrital
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“Por medio de Ia cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de “unciones y

Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de Ia Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucién No. 1568 de Marzo 19 de 2009.”

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

Que 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 publicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articui»s 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 mediante Decreto No. 10é de Marzo 16 de 2009 se establecié Ia estructuraﬂbrganizacional de

la Secretaria Distrital de Ambiente y determina las funciones de sus dependencias y se dictan
otras disposiciones.

Que mediante Resolucién No. 1568 de Marzo 19 de 2009 se establecié e/ Manual Especifico de
. Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de
Ambiente”.

Que mediante la Resolucién No. 4039 del 25 de Junio de 2009 se modificé parcialmente el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Planta de
Personal de la Secretaria Distrital de Ambiente

Que considerando los objetivos estructurales que del Plan de Desarrollo BOGOTA POSITIVA, se
requiere modificar los requisitos de algunos cargos del nivel profesional y directivo de la
Secretaria Distrital de Ambiente, con el fin de contar con el personal idoneo para la ejecucién y
logro de las metas propuestas por la Secretaria y de los programas y proyectos que de alli se
derivan.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

‘ ARTICULO PRIMERO: Establecer funciones, competencias laborales y requisitos para los
siguientes empleos de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente:

I. IDENTIFICACION.

Nivel 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 superior inmediato Quien ejerza la sup directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacion y apoyo juridico en la aplicacién de normas y procedimientos vigentes en materia
ambiental y en los tramites necesarios para el desarrolio de los procesos ambientales que adelante la
SDA.

. ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES }

1. Realizar la evaluacién y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos tecnicos,
expedientes) y demas 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 Gestién de Calidad. :

7. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus funciones.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos juridicos realizados tienen el analisis juridico de rigor.

2. Los conceptos técnicos y expedientes evaluados responden a las necesidades, polntlcas e
instrucciones institucionales.

. 3. Los proyectos adelantados estan enmarcados dentro de la normatividad ambiental.

4. Los autos, resoluciones y memorandos proyectados se presentan de manera, oportuna y de
acuerdo a los requerimientos sefialados.

5. Los proyectos juridicos cumplen coii los principios constitucionales y legales.

6. Los proyectos juridicos emitidos cumplen con las politicas ambientales.

7. Los conceptos juridicos e materia ambiental se realizan de forma oportuna y segun la
normatividad de la entidad.

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

9. Los conceptos juridicos entregados son enmarcados dentro de la normatividad ambiental.

10. Los conceptos juridicos tienen el andlisis jurisprudencial a que haya lugar.

11. Las respuestas preparadas para los requerimientos de los érganos de control se realizan en
coordinacién 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 direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Cdbdigo Contencioso Administrativo.
3. Ley 99 de 1993.
4. Normas Distritales.
VI. REQUIS'TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. . Tres (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de especializacion en areas relacionadas | Requerimiento
con las funciones del cargo. Tarjeta Profesional de Abogado.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
. Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 219
Grado 18
Naturaleza del empleo Carrera administrativa
N° de cargos Veintitrés (23)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision directa
SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al aprovechamiento legal de la flora silvestre en el Distrito Capital, para la

conservacion y uso sostenible del recurso.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  *

1. Participar en proyectos institucionales e interinstitucionales encaminados a la prevencion del
trafico, seguimiento, vigilancia y control a la movilizacién, almacenamiento y comercializacion de
flora silvestre en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Establecer alianzas estratégicas con diferentes autoridades ambientales pertenecientes al sistema
nacional ambiental, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan bajar la presion al

‘ trafico y comercializacion de flora silvestre 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 disminuir el comercio ilegal y el trafico de flora
silvestre nativa del distrito capital.

4. Realizar términos de referencia e interventorias asignadas dentro del funcionamiento de la
Subdireccion que involucren estrategias para la prevencion de trafico y comercio de flora silvestre
en el distrito capital. .

5. Realizar el seguimiento y control a la movilizacion nacional e internacional del los especimenes de
la flora silvestre en el Distrito Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en
el tema.

6. 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.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos gestionados a nivel institucional e interinstitucional contribuyen a la gestién de
prevencién del trafico, seguimiento, vigilancia y control a la movilizacién, almacenamiento y
comercializacién de flora silvestre en la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente

. 2. Las alianzas estrategias consolidadas con las autoridades ambientales permiten crear soluciones
para bajar la presion al trafico de la flora silvestre.

3. 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 de la flora
silvestre.

4. Las reuniones de discusion, trabajo y andlisis con entes universitarios y organismos de
Investigacion del Sistema Nacioral Ambiental contribuyen al planteamiento y formulaciéon de
soluciones al trafico de flora silvestre nativa.

5. Las lineas de investigacion establecidas y coordinadas con entes universitarios y organismos
competentes se priorizan en materia de flora silvestre en la Jurisdiccion de la Secretaria Distrital
de Ambiente permitiendo disminuir el comercio ilegal y el trafico del recurso en el distrito
capital.

6. Los procesos contractuales gestionados contribuyen con la ejecucion de la estrategia nacional
para la prevencion y el control del trafico de espacies silvestres.

7. El seguimiento efectuado a las empresas autorizadas por la entidad para realizar actividades de
almacenamiento y comercializacion garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente en pro de
la conservacioén y uso sostenible del recurso.

8. Los informes del seguimiento y control a la movilizacion nacional e internacional de los

’ especimenes se presentan oportunamente y cumplen con la normatividad y leyes establecidas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.

Desarrolio de la normatividad vigente en el tema de biodiversidad con énfasis en flora silvestre.

Conocimiento de las diferentes especies de flora silvestre y de productos maderables existentes

en el pais.

Diagnéstico situacional claro de riqueza de la biodiversidad en el territorio Nacional.

Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos

complementarios.

Conocimiento sobre evaluacion y formulacién de proyectos.

Funcionamiento de entes universitarios y de investigacion.
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo de formacion profesional en Ingenieria
. Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil, | Experiencia
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria en | Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada
Recursos Hidricos y Gestion Ambiental, | con las funciones del cargo.

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Industrial, l..genieria | Requerimiento

Geografica, Ingenieria Geoldgica, Ingenieria | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Agrondmica, Ingenieria Topografica, Agrologia, | reglamentados por la Ley

Biologia, Ecologia, Geologia, Bioquimica,
Zootecnia, Medicina Veterinaria, Agronomia o
Administracién Ambiental

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 05
No. de cargos: Uno (1)
. Naturaleza de empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
Car o del superior mmedlato Quien ejerza la suervisic')n inmediata.

LIevar eI control del mgreso y egreso de los bienes y recursos fISICOS de Ia Secretarla Distrital de
Ambiente que reposan en el Almacén, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para
su custodia y conservacion.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los registros de movimient:.:s de almacén en el sistema correspondiente con las cantidades
y calidades de bienes y productos requeridos por los usuarios, observando las normas, procesos y |
procedimientos adoptados p¢’ la entidad. '
2. Revisar y avalar los docunientos, comprobantes, registros, operaciones y movimientos de almacén
previo cumplimiento de los requisitos y normas establecidas por los entes fiscales.
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3. Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo y
presentarlos para aprobacion dei superior inmediato.

4. Recopilar la informacién requerida en la realizacion y actualizacion del inventario fisico de la
Entidad.

‘ 5 Efectuar las conciliaciones entre presupuesto, contabilidad y almacén vy realizar los
correspondientes ajustes, segun los procedimientos establecidos.

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

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

8. 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 sistema de informacion del almacén se mantiene actualizado en cumplimiento de las normas
fiscales y de acuerdo con la demanda de los usuarios y las metodologias y procedimientos
sefialados para este efecto.

2. Los documentos, comprobantes, registros, operaciones y movimientos de almacén se verifican en
todos sus datos, cantidades y especificaciones de calidades, de acuerdo con las normas fiscales y
los manuales, instructivos y procedimientos operativos vigentes. -

3. 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.

. 4. La informacion recopilada cumple con las especificaciones y prescripciones sefialadas en la
metodologia adoptada para la realizacion y actualizacion del inventario fisico de la Entidad.

5. Cuentas de almacén, presupuesto y contabilidad debidamente conciliadas y ajustadas.

6. La participacion en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los contratos de la
dependencia se realiza segun la asignacioén del superior inmediato.

7. Los Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad estan fortalecidos gracias ala
participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.

8. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos de Almacén y de control de inventarios.
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Especificaciones técnicas de los bienes y productos en custodia.
Técnicas y sistemas de organizacion.

Normas de seguridad industrial.

Fundamentos de contabilidad.

‘ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Contaduria,
Economia, Administracién de Empresas, | Ninguna
Administracién Publica, Administraciér. Financiera, | Requerimiento
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o
Administraciéon de Sistemas de Informacion o|Tarjeta o matricula profesional en los casos| -
Administracion de Empresas Comerciales reglamentados por la Ley.

abwd

I. IDENTIFICACION.

Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cdédigo 425
Grado 27
N° de cargos Uno (1)
‘ Naturaleza del empleo Carrera administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del superior inmediato Quien ejerza la supervision dire

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

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de actividades del superior inmediato para mantenerlo informado acerca
de sus reuniones y compromisos.
2. Realizar el registro, distribucién y seguimiento de la correspondencia interna y externa para

POSITIVA
GOBIERNO DE LA CIUBAD

Carrera 6 N° 14-98 Pisos 2°, 5°, 6°, 7° y 9° Bloque A PBX: 444 1030 BOGOTA, D.C. COLOMBIA
Pisos 3° y 4° Bloque B FAX: 444 1030 ext. 522 www.secretariadeambiente.gov.co

Impresion: Subdireccion Imprenta Distrital - DDD)



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital

AMBIENTE

0
Continuacion de la Resoluciéon No.N= 2410

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucion No. 1568 de Marzo 19 de 2009.”

tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos.

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

4. Mantener actualizado el archivo de gestion del despacho para garantizar informaciéon oportuna

' y efectiva de los documentos.

5. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos documentales y
magnéticos y demas documientacion que se le asigne en egjercicio de sus funciones.

IV. 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 administracién de la agenda de actividades.

3. El registro, distribucién y seguimiento de la correspondencia interna y externa cumple con las
normas y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental vigente.

4, El sistema de informaciéon de correspondencia de la Entidad se encuentra actualizado de
manera que permita el seguimiento y oportuna respuesta a los peticionarios dentro de los
términos de ley establecidos.

5. La correspondencia y demas documentacion de la dependencia es tramitada de conformidad
con los términos y condiciones requeridos.

6. La atencion brindada al publico es oportuna y responde a las necesidades y requerimientos de
los usuarios.

7. La informacién suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las directrices

’ establecidas por la entidad para tal fin.

8. Los elementos de trabajo son suministrados de manera oportuna y adecuada para el
desemperio de las actividades de la dependencia.

9. La organizacién del archivo de gestion de la dependencia se realiza de acuerdo con las
normatividad vigente garantizando el oportuno suministro de la informacion.

10. El manejo de los sistemas de informacion responde a los procedimientos @stablecidos por la
Entidad.

11. Los bienes, elementos devolutwos 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. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Oracle, Outlook.
2. Manejo de software de correspondencia.
3. Sistema de Gestién Documental.
- 9
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Normas de atencién y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Técnicas de redaccién y presentacion de documentos.

Conocimientos basicos en un idioma diferente al espariol.

() VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

NOoO O h

Estudios

Tres (3) afios de experiencia relacionada con las

Diploma de Bachiller funciones del cargo.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer ajustes al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los siguientes empleos de la planta global de la Secretaria Dist:tal de Ambiente,
adscritos a la Subdireccién de Politicas y Planes Ambientales, los cuales tendran las siguientes
funciones y competencias laborales:

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 Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar al interior de la Subdireccién y de forma participativa con las demas dependencias de la
entidad, la formulacion, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y
lineamientos que permitan proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacién ambiental segun las
disposiciones legales vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Concertar con otras dependencias la formulacion y articulacion de las politicas e instrumentos de

planeacion ambiental orienfados a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y la
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biodiversidad de acuerdo con la politica nacional ambiental.

2. Participar, en coordinaciéon con otras dependencias de la entidad, en el seguimiento a la
implementacién de las politicas e instrumentos de planeacién ambiental expedidos por la
entidad.

’ 3. Participar, desde las competencias de la Subdireccion de Politicas y Planes Ambientales, en el
analisis de la informacién generada por las redes de monitoreo de la entidad, en coordinacion
con los equipos técnicos de la Direccion de Control Ambiental y la Direccién de Planeacion y
Sistemas de Informacién.

4. Emitir conceptos técnicos de s»porte para la formulacién y adopciéon de las politicas e
instrumentos de planeacién ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

5. Participar en la evaluacién y/o ajuste de las politicas o instrumentos de planeacion ambiental
expedidos por la entidad, o del componente ambiental del POT cuando sean requeridos.

6. 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. Las politicas e instrumentos de planeacién ambiental tendientes a la investigacion, promocion,
valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales del Distrito Capital
son formulados y articulados de acuerdo a la Politica nacional ambiental.

2. Los documentos e informes derivados de la planeacion ambiental son realizagos de acuerdo con

la politica nacional ambiental y con la normatividad vigente.

‘ 3. Los conceptos emitidos contribuyen a la formulacion y adopcion de las politicas e instrumentos
de planeacién ambiental que la Secretaria debe desarrollar en el Distrito, de acuerdo con la
normatividad vigente. '

4. El seguimiento a la implementacion de las politicas e instrumentos de planeacién ambiental
expedidos por la entidad se realiza de forma coordinada con otras dependencias de la entidad.

5. La informacion generada por las redes de monitoreo de la entidad, es analizada desde las
competencias de la Subdireccién de Politicas y Planes Ambientales, en coordinacion con los
equipos técnicos de la Direccién de Control Ambiental y la Direccion de Planeacion y Sistemas
de Informacion.

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

mismos.
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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.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacidn profesional en:
Ingenierias: Civil, Forestal, Ambiental, Ambiental | Dos (2) afios de experiencia profesional
y Sanitaria, Catastral y Geodesia, Ingenieria | relacionada con las funciones del cargo.
Industrial, Ingenieria Agronémica, Agronomia,
Veterinaria, Zootecnia, Administracion Ambiental,
Biologia, Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y | Requerimiento
Gobierno.

PN =

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de especializacién en areas r=lacionadas | reglamentados por la Ley.
con las funciones del cargo

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 inmediatc Quien ejerza la supervision diracta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar de forma participativa con las demas dependencias de la entidad las acciones tendientes a
la adecuada formulacién, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y
lineamientos que permitan proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun las
disposiciones legales vigentes.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con otras dependencias de la entidad la formulacién de las politicas e instrumentos de
planeacién ambiental tendientes & la investigacion, promocion, valoracion y uso sostenible de los
recursos naturales y servicios ambientales del Distrito Capital de acuerdo con la politica nacional

' ambiental.

2. Emitir conceptos técnicos de soporte para la formulacion y adopcion de las politicas e
instrumentos de planeacion ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

3. Participar en la evaluacion y/o ajuste de las politicas o instrumentos de planeacién ambiental
expedidos por la entidad, o del componente ambiental del POT cuando sean requeridos.

4. Analizar la informacién ambiental y datos provenientes de las dependencias de la entidad,
generadas por la implementacion de las politicas o instrumentos de planeacion ambiental para la
toma de decisiones y ajustes pertinentes.

5. Participar en las labores de coordinacion interinstitucional que requiera la gestion de otras
politicas Distritales afines o pertinentes con las funciones de la Subdireccion.

6. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos deyolutivos, archivos
documentales y magnetlcos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus
funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas e instrumentos 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.

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

3. Los conceptos emitidos contrituyen a la formulaciéon y adopcion de los programas y
lineamientos que esta debe desarrollar en el distrito de acuerdo con la normatividad vigente.

4. La informacion proveniente o relacionada con el desarrollo de politicas y planes ambientales por
parte de la Secretaria es analizada y presentada como insumo para la toma de decisiones y
ajustes pertinentes a la planeacion ambiental.

5. La coordinacién interinstitucional en la gestién de politicas Distritales, contribuye a proyectar las
politicas ambientales y al aporte de la SDA a las politicas del gobierno Distrital.

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

mismos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional. v
Normatividad relacionada con el medio ambiente.
Metodologias para la formulacion 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 formacion profesional en:

i A

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
Geodesia, Industrial, Geogréafica, Geolégica,
Agrondmica, Topografica, Sociologia, Ciencias Requerimiento
Politicas, Ciencias Politicas y Gobierno.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de Especializacion en areas relacionadas | reglamentados por la Ley.

con la funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION.

‘ Nivel Profesional
Denominacién del empleo . Profesional Universitario. N
Cédigo ‘ 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar, en colaboracion con las demas dependencias, las actividades asignadas tendientes a la
formulacién, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y lineamientos
que permitan proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun las

disposiciones legales vigentes.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar con otras dependencias de la entidad la formulacion y articulacién de las politicas e
instrumentos de planeacion ambiental tendientes a la investigacion, promocién, valoracién y uso
sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales del Distrito Capital de acuerdo con la
' politica nacional ambiental.
Emitir conceptos técnicos de soporte para la formulacion y adopcion de las politicas e
instrumentos de planeacién ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.
Participar en la evaluacién y/o ajuste de las politicas o instrumentos de planeacion ambiental
expedidos por la entidad, o del componente ambiental del POT cuando sean rzqueridos.
Coordinar con las entidades del SIAC la formulacion, adopcién, seguimiento y evaluacién del
Plan de Accién Cuatrienal Ambiental-PACA-del Distrito Capital..
Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
documentales y magnéticos y demas documentacién que se le asigne en ejercicio de sus
funciones

o M w0 N

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las politicas e instrumentos referentes a la planeacion ambiental y territorial tendientes a la
investigacién, promocién, valoracién y uso sostenible de los recursos naturales y servicios
ambientales del Distrito capital son formulados y articulados de acuerdo con la politica nacional

ambiental.
2. Los documentos e informes derivados de la planeacién ambiental son realizados de acuerdo con
la politica nacional ambiental y con la normatividad vigente.
‘ 3. Los conceptos emitidos contribuyen a la formulacion y adopcion de los programas vy

lineamientos que esta debe desarrollar en el distrito de acuerdo con la normatividad vigente.

4. La coordinacioén interinstitucional en la gestion de politicas Distritales, contribuye a proyectar las
politicas ambientales y al aporte de la SDA a las politicas del gobierno Distrital

5. Los programas vy proyectos referentes a la planeacion ambiental y territorial tendientes a la
investigacion, promocién, valoracién y uso sostenible de los recursos naturales y servicios
ambientales del Distrito capital son formulados y articulados de acuerdo con la politica nacional
ambiental. ) "

6. La formulacién, adopcion, ‘seguimiento y evaluacion del Plan de Accién Cuatrienal Ambiental-
PACA-del Distrito, se lleva a cabo en coordinacion con las entidades del SIAC.

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

mismos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Normatividad relacionada con el medio ambiente.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacién de los recursos
naturales y la biodiversidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PN =

Estudios
Ingenierias Quimica, Agricola, Civil, Forestal, | Experiencia

Ambiental, Ambiental y Sanitaria, en Recursos|Dos (2) afios de experiencia profesional
Hidricos y Gestion Ambiental, Catastral y |relacionada con las funciones del cargo.
Geodesia, Industrial, Geogréfica, Geoldgica,
Agronomica, Topografica; Agronomia, | Requerimiento
Veterinaria, Zootecnia, Licenciatura en Biologia,
Administracion Ambiental, Ciencias Politicas, | Tarjeta o matricula profesional en los casos
Ciencias Politicas y Gobierno. reglamentados por la Ley.

ARTICULO TERCERO: Adiéionar los titulos profesionales en Medicina Veterinéria y Zootecnia. a
los requisitos de educacion establecidos para los siguientes cargos de la planta de la Secretaria
Distrital de Ambiente:

l. IDENTIFICACION.
Nivel Profesional
Denominacion 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 su Quien ejerza la supervision directa

perior iediato

16

80607
POSITIVA
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Carrera 6 N° 14-98 Pisos 2°, 5°, 6°, 7° y 9° Bloque A PBX: 444 1030 BOGOTA, D.C. COLOMBIA
Pisos 3° y 4° Bloque B FAX: 444 1030 ext. 522 www.secretariadeambiente.gov.co

Impresién: Subdireccion Imprenta Distrital - DO




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria Distrital

AMBIENTE

M 2410

Continuacion de la Resoluciéon No.

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucion No. 15668 de Marzo 19 de 2009.”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en:
Economia, Administracion de Empresas,|Tres (3) afios de experiencia profesional
. Administracion Publica, Contaduria, Ingenierias: | relacionada con las funciones del cargo
Civil, Ambiental, Ambiental y Sanitaria, Agricola,
Medicina Veterinaria o Zootecnia. Requerimiento

Titulo de especializacién en areas relacionadas | Tarjeta o matricula profesional en los casos

con las funciones del cargo. reglamentados por la Ley.
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.
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

. VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en:
Derecho, Economia, Administraciéon de|Tres (3) afos de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Contaduria, | relacionada con las funciones del cargo.
Ingenierias  Industrial, Forestal, Ambiental.
Medicina Veterinaria o Zootecnia. Requerimiento

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de especializacion en areas relacionadas | reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.
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”

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 i i Quien ejerza la supervision directa

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

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

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Profesional
Denominacioén 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
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Estudios
Titulo de formacidn profesional en:

Arquitectura y Urbanismo, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Civil, Medicina Veterinaria o

Zootecnia.

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Requerimiento

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

I. IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Profesional
Denominaciéon del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 25
N° de cargos Trece (13)

Naturaleza del empleo

Carrera administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Qui ision direct

Estudios
Titulo de formacioén profesional en:

Agronomia, Veterinaria, Ingenierias Agricola,
Agronémica, Ambiental, Forestal, Licenciatura en
Biologia o Zootecnia.

Titulo de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Experiencia
Tres (3) aflos de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

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

BOG

806 oA
POSITIVA

19

Carrera 6 N° 14-98 Pisos 2°, 5°, 6°, 7° y 9° Blogue A

Impresién: Subdireccion Imprenta Distrital - DDDY

Pisos 3° y 4° Bloque B l

PBX: 444 1030
FAX: 444 1030 ext. 522

BOGOTA, D.C. COLOMBIA
www.secretariadeambiente.gov.co

|




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

_
Secretaria Distrital

AMBIENTE

Continuacién de la Resolucién ML 2410

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucién No. 1568 de Marzo 19 de 2009.”

ARTICULO CUARTO: Adicionar el titulo profesional en Ingenieria industrial a los requisitos de
educacion establecidos para el siguiente cargo de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente:

® I._IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico 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 ien ej la supervision directa

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en:

Ingenierias: Ambiental, Civil, Sanitaria, Catastral Dieciocho (18) meses de experiencia

y Geodesia, Geogréfica, Quimica, Agricola, profesional.

Forestal, Geologica, de Recursos Hidricos,

Bioquimica, Geologia, Ecologia, Agrologia, Requerimiento

. Licenciatura en Quimica, Biologia o Ingenieria
Industrial. Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de especializacién en areas relacionadas reglamentados por la Ley.

con las funciones del cargo.
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0
Continuaciéon de la Resolucién Nu‘.

“pPor medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucion No. 1568 de Marzo 19 de 2009.”

ARTICULO QUINTO: Adicionar el titulo profesional en Economia, Contaduria, Administracién de
Empresas y Administracion Publica a los requisitos de educacion establecidos para el siguiente
cargo de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente:

Nivel jerarquico Directivo.

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina.

Cédigo 006

Grado 04

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
Estudios : Experiencia

Titulo de formacién profesional en: Ingenieria | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Ambiental y Sanitaria; Educacién Ambiental,
. Trabajo Social, Ciencias Politicas, >ociologia,

Derecho, Comunicacién Social, Economia,
Contaduria, Administracion de Empresas vy Requerimiento

Administracion Publica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo de especializacion en areas relacionadas | reglamentados por la Ley.
con las funciones del cargo.
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Continuacion de Ia Resolucién lU"o 2 410

“Por mgdio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucién No. 1 568 de Marzo 19 de 2009.”

ARTICQLO SEXTO: Adicionar el titulo profesional en Medicina Veterinaria a los requisitos de
educacion establecidos para el siguiente cargo de la planta de la Secretaria Distrital de Ambiente:

Nivljrérqulc o T Directivo.

Denominacién del Empleo Director técnico
Cédigo 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
Estudios
Experiencia

Titulo de formacion profesional en :
Administracion de Empresas, Administracién | Tres (3) afios de experiencia profesional.
Publica, Arquitectura, Derecho, Ingenieria
. Ambiental, Ingenieria de Petréleos, Ingenieria | Requerimiento
Industrial, Ingenieria Geografica Ingenieria :
Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Catastral Tarjeta o matricula profesional en los casos
y Geodesia, Ingenieria Agronémica, Ingenieria reglamentados por la Ley.
Agricola, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Forestal, Biologia, Ecologia, Ingenieria de
Recursos Hidricos, Medicina Veterinaria.

Titulo de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Continuacién de la Resolucion Nw 2 4 10

“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente”
establecido mediante la Resolucién No. 1568 de Marzo 19 de 2009.”

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion modifica en lo pertinente la Resolucion No.
1568 del 19 de marzo de 2009 y la Resolucién No. 4039 del 25 de Junio de 2009 y rige a partir de
la fecha de su refrendacion por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPL

Dada en Bogotd D.C., alos| { § MAR 701l T

JYAN ANTONIO Nléjro ESCALANTE
Secretario Distrital de Ambiente

Refrendado:

116 MAR. 2010

Proyect6: Olga L. Lopez M. :
Pedro José Portilla Ubateé é&(/( /
Revis6: Matilde Nieto Contreras g
Aprob6: Samir José Abisambra Vesga
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