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Resolucién No.

Por medio de la cual se modifica parcialmente ef Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria Distrital de Ambiente establecido mediante
Resolucion No 1568 del 19 de marzo de 2009

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de las facultades que le confiere el Decreto 101 del 13 de abril de 2004, articulo
1°, numeral 9

CONSIDERANDO

Que la Secretaria Distrital de Ambiente, establecié mediante Resolucion No. 1568 de 20009 el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la planta de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Que considerando los objetivos estructurales que del Plan de Desarrollo BOGOTA
POSITIVA, se requiere modificar funciones, competencias y requisitos de algunos empleos
de la Secretaria Distrital de Ambiente, con el fin de contar con el personal idoneo y capacidad
operativa para la ejecucion 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,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Adicionar el titulo profesional en Agrologia a los requisitos de

educacion establecidos para el cargo de Subdirector Codigo 068 Grado 04 asignado a la
Subdireccién de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre, el cual quedara asi:

I._ IDENTIFICACION.
Nivel jerarquico Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector
Cédigo 068
Grado 04
N° de cargos Diez (10)
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remocion
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Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

_ .Yl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ Estudios Experiencia
Titulo  de formacion  profesional  en:|Dieciocho (18) meses de experiencia
Agronomia, Veterinaria, Zootecnia; | profesional.

Ingenierias: Ambiental, Agronémica, Agricola,
Forestal, Bioquimica, Ecologia, Biologia o|Requerimiento
Agrologia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
Titulo de especializaciéon en  areas|reglamentados por la Ley.

relacionadas con las funciones del cargo.

ARTICULO SEGUNDO: Establecer ajustes al Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales del empleo de Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 09
asignado a la Subsecretaria General y de Control Disciplinario, el cual tendra las siguientes
funciones y competencias laborales:

o 1 IDENTIFICACION.
Nivel - o ____{Asistencial
Denominacion del empleo - Auxiliar administrativo
Codigo %07
N° de cargos  iUno ()
Naturaleza del empleo __ | Carrera administrativa
Dependencia e | PDonde se ubique el cargo N
Cargo del superior inmediato Quien ej la s e

FEaRS >

—_____ll._PROPOSITO PRINCIPAL -
Mantener actualizados y organizados los documentos para contribuir con el normal

 funcionamiento de la entidad de _conformidad con los procedimientos y normas legales

|
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vigentes.

ll. 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. Suministrar la atencién personal y telefénica que requieran los ciudadanos y usuarios
internos y externos de la Secretaria suministrando la informacién solicitada en forma
veraz, agil y oportuna. ) )

5. 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. La organizacién 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. Larecepcion, clasificacién y distribucion de los documentos y correspondencia responde

a las normas y procedimientos fijados.

4. La recepcion, clasificacién y distribucion de los documentos y correspondencia en forma
eficiente y oportuna contribuye a la gestién de las dependencias y al logro de los
objetivos institucionales:

o. El tramite de comunicaciones, notificaciones e informaciones realizadas oportunamente
responde a las necesidades de los usuarios.

6. Las diligencias realizadas dentro de los tramites juridicos se llevan a cabo dentro de los
terminos legales y de acuerdo con la programacién y érdenes emitidas por la Direccién
Legal Ambiental.

6. Los requerimientos de informacién y atencién de los ciudadanos y usuarios internos y
externos de la Secretaria son atendidos de forma veraz, agil y oportuna.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
Sistema de informacion de la entidad.

Estructura y organizacién de la Secretaria Distrital de Ambiente.

w2

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller

las funciones del cargo.

Un afio (1) de experiencia relacionada con

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion modifica en lo pertinente la Resolucién No.
1568 del 19 de marzo de 2009 y rige a partir de la fecha de su refrendacién por parte del

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y cUMP S"Ew——.___.____ e — e
Dada en Bogota D.C., g JUN 2610

JUAN ANTONIO NIETO ESCALANTE
| Secretario Distrital de Ambiente

Refrendado: 39 JUR. 'lﬂw

SANDRA LORENA A.;IA TORO

Directora (E) Departaphento Administrafivo del Servicio Civil Distrital

&z

Proyecto: Olga Lﬁé’{;ez M.
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Doctor

JUAN ANTONIO NIETO ESCALANTE

Secretario Distrital de Ambiente

Carrera 6 No.14-98 Pisos 2°,5°,6°,7° y 9° Bloque A
Piso 3 y 4 Bloque B

Bogota.

ASUNTO: 1840-10/ Solicitud Concepto Técnico Modificacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Apreciado doctor Nieto Escalante:

En relacion con la peticion formulada en el asunto, atentamente le informo que
éste Departamento, con base en la facultad que le confiere el articulo 7 del
Acuerdo 199 de 2005, emite concepto técnico favorable al proyecto de Resolucion
“Por medio de la cual se modifica parcialmente el Manual de Especificos de
Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de la Secretaria
Distrital de Ambiente establecido mediante Resolucion No.1568 del 19 marzo de
2009 7, en cuanto a la modificacion de requisitos de estudio, para el empleo
Subdirector 068_04 de la Subdireccion de Silvicultura, Flora, y Fauna Silvestre y la
modificacién de funciones del empleo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407,
Grado 09, asignado a la Secretaria General de Control Disciplinario.

Una vez analizada la justificacién se concluye que la disciplina académica
Agrologia es concordante para el desempefio de las funciones del empleo
mencionado.

El proyecto de Resolucién presentado se encuentra ajustado a las normas
técnicas y por lo tanto procede la modificacion al Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales.
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Finalmente reiteramos la permanente y completa disposicion de éste
Departamento para brindar la asesoria requerida en los temas propios de nuestro

quehacer institucional.

Atentamente,

mua_© .
SANDRK LORENA GARCIA TORO
Directofa (e)

Anexc: Proyecto de Resolucion en cuatro (4) Folios

Elaboro: Gladys Gordillo Ramirez-Profesional Especializado "/

Hevisd: Nohora Vargas Otano —Profesional Especializado "-PQ
Aminta Saavedra Estupifian_ Profesional Especializado 22

Aprot:é: Giovanni Arturo Gonzdlez Zapata — Subdirector Técnic%'(}‘-
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