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LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de las facultades que le corhizre al articulo 32 del Decreta | ey 785 de 2005 "

CONSIDERANDD

Gue_la Constifucion Politica da Colombia, en su articslo 122 estatlece gue no habra gmples
pablico que no tenga funciones detalladas e lay o reglamento y para proveer los de caractar

remunerade s& requiere que estén contermplados en la respectiva planta y previstas los

emaolurnentos en el presupussto corresponderdle;

Lhie rediante resolucidn Mo, 01 de 2007 se establecid &l Manual EspecHico de Funcionas v

Requisitos de los empleos de la planta de @ Secrelaria Distrital de Ambiente:

Que es necesano a_justar gl Manual Especilico de Funcicnes v Requisitas de Ios empleos de
la planta a las funciones asignadas a cada una de las dependencias v a los requenmientus
de la Secretaria Distrital de Ambeene,

En merito de 1o expuesto,

RESUELVE

ARTICULG PRIMERC: Ajustar @l Manual Especifico de Funoones y Requigitos de Ios
Bmpleos de la planta de la Secretaria Distital de Ambiente, 8l cual guedard asi:

1- DESPACHQ DEL SECRETARIO

Mivel jeramuice:

Lireclivg

i Deneminacion del cmplgo;

|Lodigo:

D20

Grado:

Mo, de na[gﬂsf

Maturaleza da ampleo:

“@;pe nd&nt:ia_.'__ o

L [Uno ity

Libre nombramianto y igmoeién

(13

Secretario de DEEpaciht? -_

Despacho Secretano

' NIVEL DIRECTIVO

1._IGENTIFICACION.
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For meadio de [a cual 52 slusle e Manuwal! Especifica de FuUncones ¥ Requisitos da s emolacs de ia
planta e fg Secrefaria Disilai de Ambjenle

- | Alcalde Mayor de Bogola.
o Il. PROPUSITC PRINCIPAL :

Actuar coma represenlante legal de la bEnbdad. fermular ¥y adeptar politicas pera

cumplimients de [a Mision y Objetves Inslilucionales, asi come organizar, planear. dingis y

controlar @z actividades que desamolla el Sector Ambienle, de acuerds con &l plan de

desarollo y |os lingamientos propugstos por le Afcaldia Mayor de Bogota.

) ll. CESCRIPCICGN DE FUNCIONES ESENCIALES N

1. Ejercer la auteridad ambiental en el Distrito Capital, en cumplimients de las funciones
asignadas por el crdenamisnto ridice vigente

2. Actdar coma epresantante legal en los asuntos de competencia de la Secretaria vy ser
el ardenador del gasta de la misma, de acyerde con lo establecido 2n el erdenamiento
legal del Distrtc Captal.

3. Liderar y origndar, bajo las directices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de |as instancias
de coordinacion de la Administracion Dislrital, la fommulacion de las paliticas,
estrategias, planes, programas v proyectos del Sector Ambienle en el Distrito.

4. Cocrdinar y dirigir la participacitin del 3ector Ambiente para 3 fermulachin v ejecucion
de los nstramenlos de planeacidn de |z adminestracran distrital en 2l ambite de su
cormpetencia con el fin de propendear por el desarrallo sostenible de la ciudad.

3. Dwriger, coordinar 12 lormulacién y  gjecucian de peollticas, planes. progiamas.
eslrategias ¥ evaluacion de |3 gestidn de los organtsmes v entidades que integran el
Sector Ambignte a nivel distrital, inclyendo aguéllas de ofrp: seclores  oon

_ responsabiidades ambientales.

&. CQrientar, caordinar y controlar la gestidn de 1= entidades adscrilas, que integran el !
sector ambiente del Distrito Capital y la formulacidn del Sistema Ambiental dal Dislilo
Captal, en concordancia con el Acuerde 19 de 1998 v demds normatwdad sobre |a;
malteria,

7. Dirigir en conjunta con oz organismos y las enlidades gue integran el Sector Ambienle
del Distrito, los mecanizmes de evaligeian de gestion y de resultados.

-4, Promover y facilitar |32 parhcipacior de los ciedadancs y cindadanas en Iz toma de
decisicnes vy gl fertalecimienta del control social. !

8. Dingr las acciones y gestionar alianzas del Seclor Distrital de Ambiente con los!
arganisimos  publicos, prvados v entidades corespondigntes de  los  niveles
internacicnal, nacional y teiritorial

10 Dangir las actividades de |a Secretaria para gl cumplimiento de las normas ambientales
y dcl Plan de Geston Ambiental, como enfidad rectora y coordinadora del Sistemna
Arnbiental del hsinte Capital

Cargo dal superior inmediato;_

11 Articilar les polilicas. planes, programas y proyeclos distitales ambientales del Distrito

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

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

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

15. Orientar y coordinar la gestién ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital.

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

17.Dirigir y orientar la implementacién, desarrollo y fortalecimiento de los sistemas de
control interno, de desarrollo administrativo y de gestién de la calidad en la Secretaria

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

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

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

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

22.1 as demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Autoridad ambiental en el Distrito Capital ejercida de forma eficiente y oportuna
cumpliendo con ias funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.

2. Politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del Sector Ambiente formulados
bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de los Consejos Superiores de la
Administracion Distrital.

3. Instrumentos de planeacion de la administracion Distrital Capital formulados y
ejecutados con participacion activa del Sector Ambiente con el fin de propender por el
desarrollo sostenible de la ciudad. '

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

\% ambientales elaborados y ejecutados de forma coordinada.

"

¥Q._ Gestion de las entidades adscritas y vinculadas al sector ambiente orientada,ﬁ&p
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coordinada y controlada de forma eficiente y Sistema Ambiental del Distrito Capital
formulado, en concordancia con el Acuerdo 19 de 1996 y demas normatividad sobre la
materia.

6. Mecanismos de evaluacion de gestion y de resultados desarrollados y ejecutados en
forma conjunta con los organismos y las entidades que integran el Sector Ambiente.

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

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

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

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

11.Planes, programas vy proyectos debidamente formulados y correctamente
implementados empleando instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacion y gestion pertinentes con el fin de dar cumplimiento a la misién y objetivos
institucionales e impulsando el desarrollo institucional de la Secretaria Distrital.

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

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

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

15.Contratos y convenios requeridos para el ejercicio de las funciones de la Secretaria
suscritos en forma oportuna obedeciendo a la normatividad vigente.

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

eficiente.

17.Coordinar los procesos de desconcentracién de la gestion ambiental en el Distrito
Capital.

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

19.Funciones de la entidad supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma permanente

procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y correctivos tomados
X a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
\&r\\. eficiencia y economia de la gestion.
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20 Inslrumentos p propuestos en forma npﬂﬂuna para gar'al'ltl.?a[ el mejoramients de los
procedimentes y la prestacion dal senvicio &n cada una da las dependenciaz de |a
Entidand,

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
1. Constiucion Polifica
Mormas y disposicicnes legales relacionadas con contrcl ambiental.
Codigo de Policia.
Ley de contratacion estatal,
Isiatutos de [a entidad
Codgo Cmco disciplinario.
Mormas de Control Interno.
Mormas de administracian de personal.
VI. REGWISITOS DE ESTUDID Y EXP ERIENCIA
Estudios. ‘Expeencia

.P“T“'!j“':'-“:“!’"’."'-’—“

Tltuls de formacién  profesional  en Seis (B) afios de experiencia profasional,
Economia, Administracion Fublica,

Adminstracion  de  Empresas, Dereche, Requerimiento
Arquitectura.  Ingeniatfa  civil, Ingenieria _
qulmica. Ingenieria Ambiantal, ingenieria Tarjeta o maticulz profesional en s casos
forestal, Agronomia, Agrologla, Licenciatisra jreglamentados por la Ley.
en Bicdlogia yio Cuimica. Biclogia. Quinica,
Biogulmiva, Zoctecnia, Madicina
“elernaria, Antropologia, Biologia Maring,
Madicina o Geografia

Titulp  de  especializacion  en Areas
relacionarias con las funciones del cargo.

NIVEL ASESCR - '

|. IGENTIFICACION.

Nivel jerarguico; - | Asesor _
: Denominacién del cmpleo: AMSBSOT
odigo: _ . 105

"“,' .. —,
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Continuacion de la Resolucion No. - . - del

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

planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

Grado:

06

No. de cargos:

Uno (1)

Naturaleza de empleo:

Libre nombramiento y remocion

Dependencia:

Despacho Secretario

Cargo del superior inmediato:

Secretario Distrital de Ambiente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

. Asesorar al Secretario en el analisis, revision y mejoramiento continuo de los procesos

relacionados con la gestion administrativa y misional, presentando alternativas de accion
que faciliten la toma de decisiones y la solucion de problemas de acuerdo con la
Constitucion, la Ley y las disposiciones de la Alcaldia Mayor de Bogota.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

. Preparar proyectos de normas sobre los temas indicados por el Secretario, dentro del
marco constitucional y legal, las politicas de la administracién distrital y las
competencias y responsabilidades de la Secretaria.

. Proyectar la elaboracién de pliegos de condiciones y términos de referencia de
contratos y ejercer la interventoria y seguimiento de los que le sean asignadas de
acuerdo con el area de su desemperio.

. Asesorar y elaborar los proyectos de respuesta a los requerimientos realizados a la
Secretaria Distrital de Ambiente, de acuerdo con el area de su competencia.

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

. Asesorar al Secretario en la formulacién de estrategias y estrategias tendientes al
mejoramiento de las acciones encaminadas a obtener el cumplimiento de los objetivos
de la entidad

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

. 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)

. Correspondencia revisada vy distribuida de acuerdo con los procedimientos
institucionales

)

._Conceptos emitidos de forma oportuna garantizando la correcta absolucién de Iosjz

6
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Far mgcha de e cual 5e gusta el Manua! Especifica de MCuociores p Reqgaisdos de los empieas de fa
alantyd de fa Secretar’a Dvsfntal e Armbiente

asunlos consuladas y cumphendo con ios principiee definides on 2 Constitucion, la
Ley y lus peliticas y normas de la alcaldia Mavyor de Bogota y do la Socrelaria Distrilal
de Ambente.
3. Normas proyectadas dentro del marce consfitucional v legal, las politicas de la
admirnisiragign distrital v 1as compatlencias y respensabihdades de la Scorctaria,
4. Pleges de condicionos v tarminos de referencia de contratos proveclados con
infcrmacion y criterios claros. procises y suftcientes para encausar las propuestas dej
los aferentes y para gyercer 13 intorvenioria do lus contratos de acuerdo con las normas
y procedirmientos legales establecidos,
Asoscria oportuna en la elaboracidn de los proyectos de respuesta sobre log
requenmienlos recibidos por la Secrstaria garantizando 1a consideracion de dderenies
alternalivas que satisfagan tanlo a la administracién como al pelicicnario.
fi. Forrmulacién de esirategias y polllicas lendienles al mejoramionto do las acciones
encaminadas 3 obtener el cumplimiamo de los obyelives de la entidad
7. Proyactos de respuesta para la comunicacion do compatenca del despache.

L

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES
Canstilucidn Politica,
Mormas y disposicionos logalos ralacicnadas con el scotor ambriental,

Cadigo de Policia.

Ley de contratacidn eslatal y demas normas aplicables al seclor oficinal

Estafutcs do la onfidad v normatividad que le es aplicable

{onocer metodologias y horamicntas de formulacion, evaluacién y seguimianto a
plancs, programas y proyectos del sector poblice,

- Habilidades da comuonicacion (oral y escrita)

Canocimientos del sector oficial-distrital.

L el

o -l

VL REQUISITOS DE ESTUDNQ Y EXFERIENCIA
£sludlos Experiencia

Titule de formacidn profesional en: ¢iencias Tres (J) anos de expenencia profosicnal
naturgles y  dol medio ambiente, relacichada con las unciones del cango.
adminislracion  pobhca, adminisiragidn de
CMPprosas, adrmintstracian financiera, Requerimiento
“Mercadotecnia, inganiorla tdustrial,
CEENOMIA, ingsnignia amgiental. inganiorfa Tarjota o malricula profesianal on los casos
forestal. ciencias polfticas, contaduria, o|reglamentados por la Loy,

o e, i
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For medio da fa cua! se avsta of Manue Expeciivo de Funciones | Roquisitos de los smplaps o 1a
arda dalz Secratara Disivitsd de Afnpnlo

Tliluic de eapecializacinﬁn e areas

. | IDENTIFICACION. |
| Nival jerarquico: . _ Asesar i ]
. Denominacion del emplac: _ Asesgor

Codigo: e — dos —_—

Grado: i 04 i )

‘No. de cargos: ) | Des iy

Naturaleza de emplog:; i Libre nombramients y remocian
Dependoncia: Nespacho Secralario )
Cargo del sugarior inmadiato: | Secretario Distrilal de Ambiente

I. PROPOSITO PRINCIPAL

todos los actos ohoales a los que concurra el Secrelario, relaciones interinstilucionales,

jatencibn a la ciudadania, asi come en el seguimiento y eficiente mangje da la gestén

[documental de la d&pende neia

. DEEEEIF‘CII.‘.IH DE FLIHEFDHES EEENCIALEE

‘1. Revisar la comaspondencia del despacho y coordinar el proceso de dislnbugion infemal
cle lamisma.

2 Presantar los informes gua lg sean requeridos por su superion inmediate junlo con las

Asesorar y voordinar 1as actividade:s propias ias del despacho de |a Secretarls relavonadas con

. recomendaciones pertinenles para el mejoramenic continug de los procesos v
procedimientos de gesiion del talento humang, adauisicion v admimigtracion de bishes ¥
SO YICIDS.

3. Asesorar fa elaboracion de proyecios de respuestas deo las acciones de tutela
cumnplimianto de acciones populares, derechos de peteidn ¥ en gencral da 10s aclos
atjhnistrativos de competencia de la Secretarta.

4. Agislir a las audiencias y a |as reumonss protocolanas a que haya lugar con el
Sacratario y las rwitaclenes que ke cursen, de acuarde con 10y compromisos adquiridos
en |la agenda del Sacrelaric atendiendo las instrucciones impartidas por &l superior
inrmad iAo

5. Elaborar los tarminos Jde referancia que le indique 2l Seciclarnio, ielaconados con el area
cla s compelencia.

B Venficar el opodund framile de 12 documentacion e infomanén qua ingrese a la entidad
con =l fin de garantizar que &l Secretario se mantanga al tanto de todos v cada ung da

103 asUnlos a su cargo
... Revisar las gomunicaciones proyectadas para la fima del Secretario _1&

5
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!B. Las deinas funciones que mrreapnn::lan con la naturaleza de la dependencia v que le
gean asignadas por el superior inmediatno. .
[¥. CONTRIBUCIONES |INDIVIDUALES {CF.ITEF.IDE I]E DEEEMPEHD}

1. Corespondencia revisada y distribuida de acuerds  con  Ios procedimientos

mstitucionales.

2. Intormes presentados en forma pertinenta v oportuna para garantizar 2| majoramento
continua de los procesos y de los problemas critices gue estan bajo la responsabilidard
de: la Secrefaria.

Proyectos de respuesta de comunicaciones revisados.

Agesotla prestada de forma eficienls y oporuna al Secrelario atendiendo sus

inguietucles de |a Entidad vy soportande as decisiones tomadas.

Audiencias y reuniones protocolanas celebradas cumpliends eon la hora estipulada, con

la asistencia de Ios fundmnarios responsables de o5 temas a tratar v de acuerds con un

_ arden del dia especifico

| B Térmings de referencia elaborades teniends en tuenta la presentacion de informacian y
crilenos clarcs, precisos ¥ suficientes para encausar las propuestas de los cferenles vy
para ejercer la inferventoria de los contratos de acuerde con las normas vy
precedmientas establecidos segln su compelensia.

7. Documentacion e informacion que ingiesa a la Entidad revisada cumpliends con los

cnterios de suticiencia, pettinencia y caldad establecrdos por la Secretaria Distrlal de

CAmbignte.

el S

[ |

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procesos y pracedimientos que se adelantan en s Secretaria Distrital de Ambisnts,
£ Funcicnes y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambente.

3. lecnicas de redaceion y de presentaciin de informes,
4
b

. MNormas de profocale oficial.
Conocimientos del seator aficial-distrital,

vl. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA ~ ~
Estudios Experiancfa

Titule  de  formaclon  protesicnal  em Diecioche  (1B)  meses de  experiencis
Economia, Contaduria, Administracion  dejprofesional relacionada can las funciones del
Empresas. Cisncias  politicas,  Ingenieria| cargo.

industrial, Administracion Financiera,
CABdmmnistracidn Poblica, Mercadeotecnia, Requerimianto
Socivlogla,  Trabage  Social, Derecho,
armuricacidn Social o Periodisme. | laneta o makicula profesional en los casos 1
i e

) J'

’
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Continuacién de la Reacluclén Ho, - del

For medic dala cual se aersta ef Marpal Fspecifico de Funciones v Requisias de Jos sroples oz g
plattta da 7 Sacretarin Destrlst gde Armbients

reglamentadeos por la Ley.
Titulx  de  cepecializacian on dreas
relacionadas con las funciongs del cargo

. 2- PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVD

I. IDENTIFICACION.

Nivel jerarquico: o i Lhractivo

Denominacicn del amples: L subrsccretario de Despacha o -
Codigo: . 45
Grade: - o 08

No. de cargos: ) Uno {1} T
Naturaleza de empleo: | Libre nambraments y rerocion -
' Dependencia: _ | Subsecretana General

Cargo del superior Inmediato: Seerelane de Despacho

Il. PROPOSITO FRINCIPAL
Agosorar, asistic y au::}mpanar al Secretano en el cumplimienlo de las funciones de

tifccion, coocrdinacidn y control de fa enlidad, apoyando al seocrelario gn la gostion y

'. coordinacion inlerna de las diferentes ﬂEpEﬂdeﬂClab de 1a Secretarla, '

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesprar al Secretario en la formulacian ¥ giecucion de pﬂllucas plangs dg acgion,
estrategias, programas y provecios del Sector Ambients on ol Disinte en los asuntos de
su competencia y colaborar con el Sgorotario on el segumienta y control de Ins mismos.

2 Caordinar y evaluar €l desarrollo de las funciones a su cargo procurande ¢l loare do las
metas y objetivos propuestos hager su seguimients, realizar los correctives pertinenies .
en busca de |4 unilad de propdsto, al igual que la eficacia, eficiencia v cconomla de la
qestidn.

3. Asistir al Secretano de Ambenie on sus relaciones con el Concejo v la Admiristracion
Chstrital, wgilar ¢l curso de los proveclos d2 acucrdo on las Areas de su compcioncia y -
preparal opértunamonte, segon los ingamientos del Sceretario, las observaciones que;
2slc considere perinente prescntar al Alcalde para la aprobacion u objeodn de tales

t, provectos.

ﬁi- _Apoyar al Secretario en gl dirgccionamients de 18 inslitucion hagia &l scumplimiento de s )

r

rﬁ”’"
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mision y objetivos Institucionales a través de instrumentos administrativos, legales,
financieros, de planeacion y gestion a que haya lugar.

5. Coordinar el cumplimiento de las funciones a cargo de las direcciones misionales, de
Gestion Corporativa, y de las areas de apoyo de la secretaria, con el objeto de mantener
la unidad de propdsitos, al igual que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion.

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

7. Reemplazar al secretario en las juntas, comités, consejos directivos y en las actividades
oficiales que éste le delegue.

8. Revisar los proyectos de actos administrativos y demés documentos que deban
someterse a consideracion y aprobacion del Secretario.

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

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

11.Coordinar y controlar el proceso de notificaciones de los actos administrativos que
expida el Despacho de la Secretaria Distrital de Ambiente y que no se encuentre
delegado en otro funcionario

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

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

14.Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

16.Las demas que le sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Secretario asesorado en forma eficiente y oportuna en la formulacion y ejecucion de
politicas, planes de accion, estrategias, programas y proyectos del Sector Ambiente en
el Distrito y apoyo al seguimiento y control continGo de ios mismos.

2. Funciones de las diferentes dependencias supervisadas, coordinadas y evaluadas de
forma permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y

] .

correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual qu%ﬁ

"
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10.

11.

12.

13.

la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

Asistencia oportuna al Secretario de Ambiente en sus relaciones con el Concejo v la
Administracién Distrital. '
Proyectos ejecutados y vigilados de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Secretaria para tal fin, correcciones preparadas de acuerdo con las observaciones que
el Secretario considere pertinentes y presentadas oportunamente al Alcalde para la
aprobacién u objecion de los mismos.

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

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

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

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

Proyectos de actos administrativos y demas documentos revisados de forma minuciosa
para ser presentados a consideracion y aprobacién del Secretario, correcciones y
ajustes realizados de forma oportuna.

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

Programas, métodos y procedimientos debidamente formulados y correctamente
aplicados para garantizar la eficiente administracién del sistema de atencién al
ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaria General del
Distrito y correctivos tomados a tiempo para garantizar la atencion oportuna y el debido
proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

12
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Mormas y dispoesiciones legales relacionadas con canitral ambiontal.

Ley de contratacidn estatal,

Fomulacién, seguimlento y evaluaciin de proyectos.

Flan de desaralle del Distrita Capital

Plan estralégico de la Inslitucidn.

Mormas ambigntales a aplicar segin el sacier,

Procedimientos administratives para |3 realizackdn de tramites y & mangjc de

informacidn. '

9. Manef: presupuestal.

10. Coxliga penal,

11. Cadiga de policia,

12, Direccién y maneit de Recursos Humanos

____ViI. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA
Estudios. Exparlencla

T YT

Thuly  de dormacdn  profesional  en|Cuatro (4) afios do expenencia profesional,
Economia, Adminisiraciin Piblica,
Admirustracidn  de Empresas., Derecho Requarimiento
Arquitectura, Ingeniaria industrial, ingenleria
embiantal, Agroncrnia, Agrologia, Biclegia, | Tarjeta o matricula profesional en s casos|
Cuimica, Bioquimica, reglameniados por la Ley.
Thule de=  espocializacion  en  areas
relacionadas con Ias funciones del cargo

I._IDENTIFICACION.

Nivel jeranguico: Direstiva

Dantominaci¢n del smpleo: Director Temnico

Godigo: oog

Grado: . IF

No. de cargas: Tres (3}

Maturalaza de smpleo: Libre nombramieto y remasidn
Deppndencly; Bonde 32 ublque e cargo
Cargo del superior inmediato; Subsecretanc Ganeral

i e | C UL

SEE A [ A I e T R T Ty A

— o il. PROPOSITO PRINC)
; Formular, adoptar, ejecuter, coordinar ¥ garantizar ol desarrolle politicas, planes, progrsnas

proyectet necesarios para garantizar ef cumplimiente de las regulaciones que en Malsria

; i



ALCALDIA MAYOR
DEBOGDTAD.C.

Secretar(g Distrital
Ambiente

Continuacion de la Resolucion No., ' - ° del

Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la
planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

ambiental sean aplicables al Distrito, dirigir la ejecuciéon de los mismos de acuerdo con las

disposiciones legales, realizar su seguimiento y proponer correctivos de acuerdo con las

disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias vigentes.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en los aspectos técnicos al Secretario en la formulacién y ejecucion de las
politicas, de planes, programas y proyectos en materia ambiental.

‘. 2. Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las actividades

de exploracion, explotacion, beneficio, transporte, uso y depésito de los recursos
naturales no renovables, incluida la actividad portuaria con exclusibn de las
competencias atribuidas al Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial

MAVDT, asi como los usos del agua, el suelo, el aire y los demas recursos naturales

renovables, y de otras actividades, proyectos o factores que generen o puedan generar

deterioro ambiental o puedan causar dafo o poner en peligro el normal desarrollo
sostenible de los recursos naturales o impedir u obstaculizar su empleo para otros usos.

Expedir los conceptos técnicos de evaluacién, control y seguimiento ambiental.

Proponer y validar los parametros técnicos que permitan la correcta aplicacion de la

normativa ambiental.

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

6. Coordinar junto con el Director Legal Ambiental el desarrollo de estudios para la
determinacién de tarifas, tasas, contribuciones, derechos, incentivos, sanciones
pecuniarias y demas instrumentos econdmicos para la proteccion del ambiente.

. 7. Establecer los lineamientos a observar para la elaboracion y expedicion de los
conceptos tecnicos requeridos en los procesos de Evaluacion para el otorgamiento de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales, control y seguimiento
ambiental.

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

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

10. Disefiar, dirigir y evaluar el sistema de control y vigilancia que debe aplicarse al uso, /&

1

o

aprovechamiento y movilizacion de los recursos naturales renovables y demas recursos |/,
-

1

=B
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sobre los cuales la Entidad es autoridad ambiental.

11.Coordinar las actividades a ejecutar con las dependencias a su cargo para la ejecucion y
programacion operativa de las visitas técnicas de evaluacion, inspeccién y seguimiento
ambiental,

12. Tramitar, coordinar y consolidar en una udnica actuacién los conceptos técnicos
necesarios para el tramite de permisos, concesiones, autorizaciones licencias y demas
instrumentos de manejo ambiental de su competencia que involucren a mas de una de
las oficinas a su cargo.

13. Definir los criterios técnicos para fijar los limites permisibles de emision, descarga,
transporte o depésito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que
pueda afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables.

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

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

16.Coordinar con las demas dependencias de la Secretaria la ejecucion de programas y
proyectos relacionados con los parques mineros ecoeficientes, de conformidad con lo
sefhalado en el plan de ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las
competencias de la Secretaria.

17. Realizar |a evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

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

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

21.Las demas que le sean propias, delegadas o asignadas de acuerdo con |a naturaleza de
Su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Actividades de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, uso y depdsito de los
recursos naturales no renovables supervisadas, coordinadas, controladas y evaluadas
permanentemente con el fin de evitar el deterioro ambiental o poner en peligro el normal
desarrollo sostenible de los recursos naturales existentes en el Distrito Capital.
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3. Conceptos técnicos de evaluacion, control y seguimiento ambiental expedidos
oportunamente dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

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

5. Criterios de evaluacién, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales
derivados de las actividades econdmicas que se desarrollan dentro del perimetro urbano
del Distrito Capital debidamente formulados y correctamente implementados.

6. Estudios desarrollados en forma conjunta con el Director Legal y Ambiental con el fin de
determinar las tarifas, tasas, contribuciones, derechos, incentivos, sanciones pecuniarias
y demas instrumentos economicos para la proteccion del medio ambiente.

7. Conceptos tecnicos formulados y emitidos oportunamente para garantizar el eficiente
desarrollo de los procesos de otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales.

8. Actividades operativas de control y vigilancia relacionadas con la movilizacion,
procesamiento, uso, aprovechamiento, explotacion y comercializacién de los recursos
naturales, o con actividades contaminantes 0 causantes de deterioro ambiental.
ejecutadas oportunamente con el apoyo de la Direccién Legal Ambiental, con las
instancias directivas de la Policia Nacional y demas entidades competentes.

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

10. Sistema de control y vigilancia aplicado al uso, aprovechamiento y movilizacion de los
recursos naturales disefiado, dirigido y evaluado cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes.

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

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

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

14 Efectos ambientales derivados de las actividades mineras y actividades conexas
evaluados, monitoreados y manejados de forma eficiente en el marco de las
competencias de la Secretarfa e informes y conceptos técnicos rendidos oportunamente.

15.Planes de recuperacion morfologica y ambiental supervisados y monitoreados
continuamente y conceptos tecnicos requeridos para su justificacion elaborados
oportunamente y cumpliendo con los lineamientos legales vigentes.

16.Programas y proyectos relacionados con los parques mineros ecoeficientes ejecutados
en forma coordinada con las demas dependencias de la Secretaria de conformidad con

~a
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o senaladg on ol plan de ordenamienta terrilanal y otras normas aplicables dentro da las
eompetencias de la Secretarla.

17.Formsonal de la dependencia evaluado de conformmidad con las disposicianes kegaks
vigentes

18.Funciones de la dependencia supervissdas, coordinadas v evaluadas en forma
pemanente piocwvande el cumplimiento de las metas vy objelvos propuestos v
correelivos lomados a tiernpo con el din de garaniizar la unidad de propdsito, al igual que
la ehicacia, eficiencia y economia de la gestion.

19. Inshiumentas propusstos de Forma oporluna para garantizar el mejoramienlo de bs
procedimientos y |a prestacion del senacio en cada una de |38 dependencias de |a
Entidad.

20. Sislemas de Contral Imerno Instilucional y de Gesbén de Caldad fartalesidos gracias a
la participacitn activa y oportuna de las diferentes dopendencias de la entidad.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Conshlecion Pahtica,
Z. Loy de contratacian estalal.

| F. Fommulacitn, seguimiento v evaluacion de proyactos

. 4. Flan de dezarrollo del Distrito Capital.

| 0. Plan estrategico de la Inslilecian,

&. Mamas ambientales a aplicar seqln el sacior. |

7 Procedmientos  adminisirativos para la realzacion de bamites ¥ el manegpo de
informaciin.

8. Manejo presupuestal.

9. Codigo penal.

10, Cédigo de policla,

. 11. Birecion y manejo de Recuisos Humangs,

____ ¥l. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudics Experiencia

Titulo do formaslon profesional on Ingenleria | Tres (3) afos de aexpedencia profasional, |
- Qulmica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Ciwvil, : '
Arguitectora, Ingenieria Foreslal, Ingenieria Requarimianto

Ambiental, Ingenieria Ambiental v Sartaria
Ingenieria Cataztral y Ceadesia, Ingenkerla; Tajeta o matricula profesional en 10s casos
de Fotralees, Ingeniena Industrial, Ingenieria |seglamenlados por la Ley.

Geografica, Ingemeria Geolagica, Ingenieria
Afrondmica Ingerietla de  Recuisos
williditcos,  Agrologia, Biologia.  Ecologia, |

|
|
|
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Velerinaria, Biclogia Marina, Agronomia a
Adrimstracion Pubilica.

Tituly de especializacn en areas!
relacienadas con las funciones del camo, ' .

.I__ e I

Secretaria, representar judicial v e:{lrajummalmente a la Entidad. dar sopore y fundaments |
juridico ambienial a los procesos adminisiralivos y 1écmices adelantados por la Direcoidn de
Evaluacidn, Conlral y Seguimiente Ambiental, asi como elaborar ¥ proponer regulaciones
raminentales.

. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Lh

. Adelantar los procescs administrativos kegales para la evaluasién, coantral v seguimianto

Asesarar a la Secretaria y rewisar, en coordinacidn con lag Dimecciones, los aspecios
jridicos, los proyeclos de acuerdo, decrato, resplucidn o cualguisr ofro agto
adminstrative que sea somelido & su consderasdn y que tengan relacidn con |ow
azunlos de compelencia de la Sacretarla.

Elaborar oz actos administrativos gque eslablercan & otorgamients de penmisos,
salvaconduclos, licencias, aulonzaciones, concesiones, asi come los requeridos para la
aphcacion de las medidas preventivas v sancionatorias a que haya lugar, con base an
los astudhos juridicos y soportes téonicos v probalorios requendos.

fle |as licencias ambientales, permisos, concewiones wWo aulgrzadonss y demds
nstrumentos de cantrol ambisntal.

Fiar los ineamientor para el eficiente desamollo da las actuacionss que se requiaran &n
las investigaciones de caracter ambiental v velar por sy cumplimisnta.

Establecer de acuerdo con las normas legales, las requisitos v procadimiantas frente a
la evaluacion y seguamientd de concesiones, pemisos, autonzaciones, salvosondustos v
lizencias ambientales raquenidas para el uso aprovachamients o mowlizaciin de los
recursos nalurales rencvables, o para el desanallo de achvidades que afeclen & pusdan
afectar el ambiente en &l perimetro ubanc dal Distrito Capital.

Elaborar, implementar v evaluar pautas y directrices para el desarralla notmative de la
Secratarla,

Adelantar las investigaciones. estudios y analisis juridicos, unficar, recopilar v
estandarizar conceptos e informacion juridrza ralevanle sobre las diterentes normas

relacionadas gon o asuntes de competencra de la entidad, levamio a cabo la rexriméun]/ii_
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de la normatividad y doctrina.

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

9. Suministrar a la Alcaldia Mayor, en los juicios en que sea parte el Distrito, la informacién
y los documentos necesarios para la defensa de los intereses del mismo en los asuntos
de competencia de la Secretaria.

10. Emitir conceptos juridicos y absolver consultas en relacién con asuntos de competencia
de la Secretaria, que le sean solicitados por el titular, por los responsables de las
distintas dependencias o por la ciudadania.

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

12.Definir, adelantar los estudios y soportar juridicamente los montos que se deben
recaudar, por el cobro de contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas derivadas del
ejercicio de las funciones de la entidad.

13.Proponer las regulaciones y normas ambientales requeridos para prevenir, controlar y
mitigar los impactos ambientales derivados de las actuaciones tanto de particulares,
como de entidades publicas.

14.Informar a la Direccion de Gestion Corporativa sobre los ingresos que por concepto de
las actividades propias de esta direccion deban ser recaudados por el Distrito.

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

16. Expedir los actos administrativos que le sean delegados por el Secretario.

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

18.Coordinar y controlar el proceso de notificaciones de los actos administrativos que
expida la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con las delegaciones que realice
el Secretario.

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

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

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

W\ prestacion del servicio en el drea de su competencia.

| 5
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22.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Secretario asesorado juridicamente de forma eficiente y oportuna en diferentes asuntos
de competencia de la Secretaria.

2. Actos administrativos elaborados y expedidos oportunamente con base en los estudios
juridicos y soportes técnicos y probatorios requeridos para el otorgamiento de permisos,
salvoconductos, licencias, autorizaciones, concesiones, asi como para la aplicacion de
las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar de acuerdo con ia
competencia de la Direccién.

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

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

5. Normas y reglamentos necesarios para prevenir, controlar y mitigar los impactos
ambientales analizados y conceptualizados dentro del marco juridico aplicable vigente.

6. Pautas y directrices elaboradas, implementadas y evaluadas para garantizar el
desarrollo normativo de la Secretaria.

7. Conceptos e informacién juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con
los asuntos de competencia de la Secretaria recopilada, consolidada y estandarizada
para su facil y rapida consulta.

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

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

10. Conceptos emitidos y consultas absueltas oportunamente cumpliendo con las solicitudes
realizadas por los responsables de las distintas dependencias o por la ciudadania.

11.Quejas, reclamos, derechos de peticion y acciones de tutela recibidas por la entidad
resueltas y tramitadas oportunamente, trasladadas a otras dependencias en los casos
necesarios haciendo seguimiento continuo para garantizar su respuesta.

12.Montos a recaudar por concepto de pago de contribuciones, tasas, derechos, tarifas y
multas derivadas del ejercicio de las funciones de la entidad definidos y soportados
juridicamente.

]
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implementadas para prevenir, controlar y mitigar los impactos ambientales derivados de
las actuaciones tanto de particulares, como de entidades publicas.

14.Informe presentado oportunamente a la Direccion de Gestién Corporativa sobre los
ingresos que por concepto de las actividades propias de esta direccién deben ser
recaudados por el Distrito.

15. Dependencias asesoradas oportunamente en los asuntos legales y ambientales que
requieran.

16. Expedientes que se tramitan en la dependencia administrados y custodiados de forma
eficiente, y correctivos aplicados oportunamente de conformidad con los mecanismos y
procedimientos establecidos para el efecto.

17. Notificaciones realizadas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Normatividad ambiental de orden local, distrital y nacional.

3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.

4. Plan estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de
informacioén.

6. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las
entidades con las cuales interactiia en cumplimiento de su mision.

7. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.

8. Manejo presupuestal.

9. Codigo penal.

10. Cédigo de policia.
11. Direccion y manejo de Recursos Humanos.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

I\ Estudios | Experiencia jé{,,'! _

i ;
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e L DIREGTION DE B ANEACION N GESTIONRMBPENTAE S i P s
L . li. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, adoplar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrolla de politicas, planes,
prograrmas ¥y prayectas aneéntados a la plangacidn y 13 gestion ambiental de ;o
CONSENVACIOn, restauracion y manejo sostenible de los ecosistemas en especal bs
estrategreas v de los recursos naturales del distrito capilal de acuerdo con el Mlan de
Gestion Ambiental Distrital. lag disposiciones legales y demas normas camplementarias y

reglamentarias

! Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~ N .

1. Asesorar en lo de su competencia la formulacion y adopcion de polilicas, planes y
programas para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Ambiente.

2. Caongoligar y analizar la informacion de las variables ambientales provenientes de las
instancias de coordinacion insttuciomal, otras dependencias y entidades de cardoter:
publico o privado con el fin de generar informacion para 3 toma de decisiones en al
sector.

‘ 3 Proponer los ineamientos para la expedicion de politicas, normas, determinantes
amiientales, planas, planes parciales, programas y proyectos referdos al ordenamients
tarrilorial, vsoz del suelo urbano y rural, A sostenibilidad ambiental, plates de
implementacion y regulacidn del Listrito Capital ¥ 1a regidn.

4. Realzar la coordinacion interinstitucional de las instancias actores e intervinientas con
inleres en los lemas ambientales y administrar y actualizar el Sistema de Informacian
Ambiental dal Distrity Capital y las indicadores ambientales. ,

5. Welar por un adecuado Fujo de informacian y la adopeion de estandares en g
generacién, procesamientd y difusion de la informaciin amiental de conformidad con 1o
astablecido en el IDECA Infraestructura de Oatos Espaciales del Distita Capital _

6. Ligefar mplemeantar y actuahZar &l sbservalono ambikental v el desarrolls sostanible del
Chstnlo Capilal.

f. ingmr. evalvar, farmular las paolitcas e implemendan mecanismos para la consolidacion 1y
funcionamiente eficiente del SIAC v del SIA as| como la gestitn que e conesponde Iz
geshan que le eoiresponda a |las dishintas entidades integrantes del S1AG i

8. Colaborar gon la Secretaria Distrilal de Planeacion Distrital en la elaboracion de I'?'E,{{:“""
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10.
. Formular y ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a
12.

13.

14.
15.

- Dirigir el proceso de supervision, evaluacién y seguimiento del funcionamiento del
17.

18.
19.

20.

21.

\ 22.

normas referidas a los determinantes y lineamientos ambientales para ordenamiento
territorial del Distrito Capital, en los aspectos de competencia de la Secretaria.

Orientar y coordinar la formulacién, actualizacion y la ejecuciéon del Plan de Gestion
Ambiental del Distrito Capital.

Dirigir la formulacion y ejecucion de los planes, programas, proyectos y acciones
referentes a la planeacion ambiental y territorial que seg(n la normatividad vigente sean
competencia de la Secretaria.

la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del ambiente en el
Distrito Capital.

Dirigir las acciones identificadas en los planes y programas para la implementacion del
sistema de areas protegidas y la conservacion de ecosistemas estratégicos urbanos y
rurales del Distrito Capital.

Coordinar y ejecutar acciones del sistema de areas protegidas del Distrito Capital con
las demas entidades del SIAC, apuntando a la consolidacion de la Estructura Ecolégica
Principal, segun las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial y del Plan de
Gestibn Ambiental.

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

Dirigir, organizar y adelantar la asistencia técnica y tecnologica agropecuaria a
pequefos productores en el Distrito Capital y coordinar el desarrollo de los proyectos
complementarios dirigidos a mejorar su calidad de vida.

Sistema Agropecuario Distrital - SISADI.

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

Promover la investigacion, validacién, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria
y ambiental, para la proteccién y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio
ambiente, en el Distrito Capital.

Apoyar los planes de contingencia para el manejo del ambiente y de los Recursos
Naturales en situaciones de catastrofe o desastre y en eventos especiales, en
coordinacion con las entidades competentes.

Dirigir la formulacion de los diagnésticos ambientales locales, los planes ambientales
locales y las agendas ambientales locales.

Asesorar a la Secretaria en la formulacién de las politicas, planes, programas y
proyectos que la entidad deba desarrollar en las diferentes Localidades.

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

orientados a la desconcentracién, manteniendo su coherencia con las politicas d{”ﬂf
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23.
24,
25.

. Dirigir y controlar las actividades de los Gestores Locales en las localidades.
27.

28.

29.
30.

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

33.

ambientales del Distrito y con el Plan de Gestién Ambiental.

Dirigir las actividades de asesoria para la concertacion de los Planes Ambientales
Locales con sus diferentes actores.

Coordinar con las distintas areas técnicas de la Secretaria la estrategia para la
formulacién, implementacion y seguimiento de los Planes Locales de Gestién Ambiental.
Garantizar la articulacién de los proyectos ambientales locales, con las politicas, planes
y programas ambientales del Distrito Capital

Dirigir y coordinar la identificacién de las necesidades e iniciativas de gestion ambiental
de las localidades, atender los aspectos relacionados con las propuestas ambientales de
las comunidades y coordinar el acompafnamiento a los alcaldes locales para la
formulacién de los proyectos locales.

Coordinar con las distintas areas técnicas de la entidad la estrategia para apoyar a las
localidades en la formulacién, viabilizacién, implementacion y seguimiento de los planes
y proyectos locales de gestion ambiental, de acuerdo a las politicas y programas de la
Secretaria.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

- Politicas, planes y programas debidamente formuladas y correctamente implementadas

. Sistema de Informacion Ambiental del Distrito Capital administrado eficientemente de

para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Ambiente.,

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

Programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos formulados y ejecutados
garantizando la recuperacion, conservaciéon y uso de los recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital.

conformidad con lo establecido en el IDECA —Infraestructura de Datos Espaciales del
Distrito Capital
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5. Observatorio ambiental del Distrito Capital disefado, implementado y actualizado
continuamente cumpliendo con la normatividad vigente con el fin de garantizar el
desarrollo sostenible de la ciudad.

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

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

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

9. Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital formulado y evaluado periddicamente
teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan de Desarrollo de la Alcaldia
Mayor de Bogota, el Plan de Ordenamiento Territorial y los planes estratégicos y
operativos de la Secretaria.

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

11.Acciones de regulacion y control ambiental disenadas y dirigidas para garantizar la
implementacion del sistema de areas protegidas y la conservacion de ecosistemas
estratégicos urbanos y rurales del Distrito Capital de acuerdo a los lineamientos
identificados en los planes estratégicos y operativos de la Secretaria.

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

13. Estrategias formuladas para la proteccion y recuperacion morfoldgica y ambiental de
ecosistemas estratégicos en cada una de las localidades del Distrito Capital.

14.Asistencia técnica y tecnolégica agropecuaria desarrollada y dirigida a pequefos
productores en el Distrito Capital y proyectos complementarios desarrollados para
garantizar el mejorar su calidad de vida.

15. Proceso de coordinacién, supervision, evaluacién y seguimiento del funcionamiento del
Sistema Agropecuario Distrital - SISADI dirigido y asistido oportunamente.

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

17.Investigacion, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria y ambiental
promovida y desarrollada para garantizar ia proteccion y el uso sostenible de los
recursos naturaies y el medio ambiente en el Distrito Capital.

18.Planes de contingencia para el manejo del Medio Ambiente y de los Recursos Naturales

Rm en situaciones de catdstrofe o desastre y en eventos especiales disefiados ¥ ejecutados
“()
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en coordinacion con las entidades competentes.

19. Participacion activa en la formulacién de los Diagndsticos Ambientales Locales, Planes
Ambientales Locales y las Agendas Ambientales Locales.

20.Politicas, planes, programas y proyectos debidamente formulados y correctamente
implementados en las diferentes Localidades del Distrito.

21.Politicas, planes, programas y proyectos orientados a la descentralizacion y
desconcentracion de la Gestion Ambiental ejecutados y supervisados continuamente.

22.Planes Ambientales Locales elaborados y ejecutados con la asesoria oportuna de esta
Direccion.

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

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

25.Planes Locales de Gestidbn Ambiental formulados, implementados y supervisados en
coordinacion con fas distintas areas técnicas de la Secretaria.

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

27.Proyectos ambientales locales formulados y ejecutados en coordinacion con las
politicas, planes y programas ambientales del Distrito Capital.

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

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

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

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

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

33. Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a

W la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.
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Naturaleza de empleo: Libre nombramiento y remocién
Dependencia: Donde se ubigue €l cargo
Cargo del superior inmediato: Subsecretario General

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

. Formular, adoptar, ejecutar, coordinar y garantizar el desarrollo de politicas, planes,

programas, proyectos e instrumentos que garanticen la correcta direccion y coordinacion de
la gestion administrativa, financiera y contractual mediante la provision de los recursos
necesarios para lograr el normal funcionamiento de la Secretaria Distrital de Ambiente, asi
como promover y orientar su desarrollo y mejora organizacional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario en la formulacién de politicas para la gestién administrativa,
contractual, financiera, del talento humano.

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

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

4. Dirigir la elaboracién, en coordinacion con la. Oficina Asesora de Planeacion Corporativa,
del anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y  funcionamiento, en

. concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad.

9. Dirigir el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de
organismos internacionales y de la Banca Multilateral para integrarlos a la contabilidad
general de la Secretaria y presentar informes ante las dependencias competentes, de
conformidad con las normas que regulan la materia.

6. Coordinar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como
de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la
Tesoreria Distrital.

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

8. Dirigir y controlar los recursos de los fondos cuenta y rentas especificas para garantizar
su correcta ejecucion.

9. Elaborar, proponer y gestionar programas y proyectos de desarrollo institucional que
permitan |la mejora y eficiencia tanto en la organizacion de la Secretaria como en la

gestion de los servicios y actividades a su cargo.

\JO. Orientar, coordinar y ejecutar las politicas, planes y programas de administracion deﬂ_,
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personal, adelantar las gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento
de las normas que la rigen.

11. Administrar el talento humano, asi como, proyectar y suscribir los actos administrativos,
las certificaciones y demas documentos relacionados, en los términos y con observancia
de la normatividad vigente.

12. Coordinar la liquidacion y realizacion de los pagos por concepto de gastos de personal,
gastos generales y de inversiéon, de conformidad con los procedimientos y plazos

‘ establecidos para tal fin.

13. Asegurar la custodia, veracidad, calidad y oportunidad en la informacién del talento
humano, en especial el manejo y actualizacion de las historias laborales.

14. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y
seguridades necesarias para su adecuada conservacion y manejo.

15. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y coordinar su actualizacion y
consulta.

16. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucién e inventarios de los bienes
muebles e inmuebles, parque automotor, equipos y demas bienes y servicios necesarios
para el funcionamiento normal de la Secretaria, velando especialmente porque el
suministro sea eficiente y se realicen oportunamente los pagos e impuestos que de
estos se deriven.

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

18. Garantizar la correcta y oportuna prestacion de los servicios de aseo, mantenimiento

. locativo y de equipos de oficina, sistemas de comunicacion, vigilancia, seguros y realizar
la interventoria de estas actividades cuando se contraten externamente.

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

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

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

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

23. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo el
superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Politicas para la gestion administrativa, contractual, financiera, de talento humano y

,__atencion al ciudadano debidamente formuladas y correctamente implementadas. dﬂ{
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10.

1.
12.
13.

14.

\ 15.

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

Procesos relacionados con la administracion y ejecucién presupuestal y con la
consecucion oportuna de recursos para el funcionamiento de la entidad dirigidos y
desarrollados de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la Secretaria de
Distrital de Hacienda.

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

Anteproyecto anual de presupuesto de inversiones y de funcionamiento elaborado en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion Corporativa de conformidad con los
lineamientos definidos en el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad.
Contabilidad de los proyectos financiados con recursos de organismos internacionales Yy
de la Banca Multilateral integrada correctamente a la contabilidad general de Ia
Secretaria e informes presentados oportunamente ante las dependencias competentes
de conformidad con las normas que regulan la materia.

Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC vy reservas presupuestales debidamente
constituidas, consolidadas y presentadas oportunamente a la Tesoreria Distrital.

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

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

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

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

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

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

Archivos de la entidad administrados de forma eficiente garantizando el cumplimiento de
los requerimientos legales y de seguridades necesarios para su conservacion y
adecuado manejo.

Archivo General e inactivo de la Secretaria administrados y custodiados de forma
eficiente coordinando la atencién, actualizaciéon y consulta de la documentacién alli

LS
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registrada.

16. Procesos de adquisicion, conservacion, mantenimiento y dotacién de la infraestructura
fisica, del parque automotor de la Secretaria y del pago de los servicios pUblicos
dirigidos coordinados, ejecutados y controlados dentro de los criterios de moralidad,
eficacia, eficiencia, efectividad, economia y celeridad de la administracién publica.

17. Politicas sobre destinacion y manejo de los bienes de la Secretaria definidas de acuerdo

con la normatividad vigente sobre la materia.

. 18. Servicios de aseo, mantenimiento locativo y de equipos de oficina, sistemas de
comunicacion, vigilancia, seguros prestados de forma correcta y oportuna e interventoria
realizada cumpliendo los requerimientos legales vigentes cuando estos servicios se
contraten externamente.

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

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

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

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normatividad sobre gestion humana, control presupuestal y administracion de bienes
muebles, inmuebles y servicios.

Codigo Unico Disciplinario.

Ley de contratacion estatal.

Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

Manejo presupuestal.

Direccion y manejo de Recursos Humanos.

N —

Noo AW

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ;
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"Estudios o Experiencia

Titule urnversitano en Administracion Piblica. | Tres (3) afos de experiancia profesional.
Admingtraczién de Empresas Economig !

Contaduria  Pubklica, Psicologia, Ingsnieria: Requerimiento
Industrial, o Derecha.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
. Titule  de  especialzacion  en  drgas reglamentados porla Ley

relacionadas con las funciones del cargo.

I IDENTIFICACION.

Mivel jerdrfuico: _ _ Dirgchvo T

Cenominacitn dol amples: Jefe de Oficing.

Caodiga: 00E _ i !

Grade: a0z o _

_No. de cargos: Dos {2}

‘Maturalaza de empleo: Libre narmbramients y remaocion.

Dependoncia: | Donde se ubique ¢l cargo o
| Cargo dal suparior inmadiato: Secretano de Despacha.

NS :w}:wﬂﬁlﬁﬁﬁ’

- FROPOSITO PEINCIF‘AL
Aszesorar al secrefanc en la r;.-'-l'aluﬂ-::luf:n de oo planes programas, melas 5.' Gb]Efl'u'DE:
previgtos y en |la introduccién de los correctivos necesarios dentro de loz criterios de

moralidad, eficacia. efichencia, efectividad, economis y celerdad de 13 administracion
_pliblica.

1. DESCRIPCICN DE FUNCICNES ESENCIALES
1. Desawollar |35 funciones establecidas por la Ley 87 de 1983 ¥ las normas que la
miad fiquen o adicionen
2. Fomentar la cultura de contral interne basada en el auto control, con &l propésito de
contribuir al rmejeramients cantinuo en el cumplimiento de la misidn institucional de g
secretaria ¥ en procura del foralecimienta del Sigtemna de Caontrol Inlemda.
3. Ewvaluar en farma independiente v permanente el funcionamiento del Sislema de Control
' Imterna, el Sistema de Gestidn de caldad, & Sistema de Control Interna contable v
propaner las recomendaciones al Secetano v miembros del Comite de Coardingcian de
Sisterna de Contral Interns respectivamente para su optimizacitn v verificar que se
. implanten laz medidas recomendadas. I,
ﬁlfl. Wernficar ¢l cumplimiento de las melas v fines insfitucionales y de aceerdo con sy u#,1
A f
|
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desempefo formular las recomendaciones necesarias para el mejoramiento de la
gestion de la Secretaria

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

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

7. Asesorar a los directivos en el proceso de toma de decisiones con el fin de obtener los

. resultados de gestion esperados.

8. Evaluar el desarrollo de las actividades de la Secretaria con el fin de garantizar que las
normas, procedimientos y controles administrativos y operativos funcionen de
conformidad con las normas vigentes.

9. Evaluar el empleo y utilizacion de los recursos y velar por que se apliquen de
conformidad con las normas legales y con criterios de moralidad, eficacia, eficiencia,
efectividad, economia y celeridad.

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

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

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

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

_ de Gestion de Calidad.

. 14. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de ia

dependencia, por su superior inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procesos de evaluacion del desempefio y de mejoramiento continuo implementados de
acuerdo con las disposiciones de Ley y los lineamientos definidos por la Comision Nacional
del Servicio Civil.

2. Cultura del autocontrol fomentada a través de la asistencia y acompafamiento continuo
brindado a las diferentes dependencias de la entidad en relacion con la aplicacion de los
principios, metodologias y procedimientos de control sefialados en la Ley y en sus
reglamentos con el proposito de contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misi6n institucional de la Secretaria y procurando el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno.

3. Proceso de evaluacion del Sistema de Control Interno coordinado con sujecion a la Ley y
a los reglamentos, directrices y normas complementarias para su optimizacién y

\ recomendaciones propuestas e implementadas oportunamente.

Metas y fines institucionales cumplidas cabalmente y correctivos necesarios para mejora%
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

la gestioén de la Secretaria tomados a tiempo.

Quejas y reclamos atendidos de forma eficiente de conformidad con la normas sobre la
materia e informe presentado oportunamente en coordinacién con la Direccién de
Gestién Corporativa.

Recomendaciones formuladas y evaluadas de forma continGa para asegurar el
cumplimiento de los principios de la funcién administrativa.

Directivos asesorados de forma eficiente y oportuna en el proceso de toma de
decisiones con el fin de obtener los resultados de gestion esperados.

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

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

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

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

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

Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a
la participacion activa y oportuna de las diferentes dependencias de la entidad.
Actividades adelantadas de forma eficiente y oportuna para garantizar la implementacion
del Sistema de Gestién de Calidad en cada una de las dependencias de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas y disposiciones sobre Control Interno para las entidades y organismos publicos.

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

Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del Control Interno
Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en
esta materia.

Politicas, normas y procedimientos Institucionales.

Normas del orden Nacional, Distrital y Municipal, sobre las funciones y competencias de
la Secretaria Distrital de Ambiente, como autoridad ambiental.

Herramientas de auditoria.

Normatividad y estructura de la entidad.

&

Formulacién y aplicacién de indicadores de gestion, aﬂw
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10.Lay de contratacién con el Estado.
11. Cadige Unizo Discipinasio.
12_Careccion dg personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

Thule da formasion prefesional en Inganieria| Dos {2) afos de experencia profesional
‘ inclustrial, ingeneria guimicea,  ingenieria| relacionada con las funciones del cargo.
ambiental, Economf@, Admiistbracion  de
Empresas, Administracion Fublica, Raquerimisnto
Contaduria Puilica o Derechad,

Estudios Experiencla

Tajeta o matrlcufa profesional an Ins casos
Titulo de especializacion  en  dreas|reglamentadas por ba Ley.
relacionadss son las funcionas delcargo.

1. | 'FHIDP v SITDFRIHEIFAL

Formulacidn, ejecucion y desarrollo de palitices y estrategias de comunicacian, participacian
ciudadansg y educacion ambiental de la Secretana.

lll. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

 WH

Farucipar en Ja tomulacion, y desamollar las politicas y eslrateqias de comunicazion,
participacion comunitans y edicacion ambiental de [a Sacrataria.

DesarmroMar ¥ evaluar, &n coordinaciin con las demas areas de la Secretaria, & plan
astralégico de comunicaciones, las campahas da divulgacon y comunicacion sobre 1o
logros instilucionades, acontecimientos, eventos y aclas gue se impulsen en Ja
Secretania, y velar por el correcio ugo de la imagen instifucicnal,

Eslablecer relaciones permanenies de comumnicackin con ks medos, las enfidades dgaj
gobarna y con 8l seclor privado, &b @l orden Distital, ragional, nacional 2 intemacional
Freparar boletines v comunicados de prensa de cardacter periddico, que informe sobre
laz aclividades y logins de la entidad ¥ garanticen ka pregencia instilucional en los
difarentes medios de comunicackon,

Condormar y coordinar el comite editorial de la Secretaria, asl como definir, desarrcllar y
avaluar las poliicas editoriales, realizando las actividedes necesaras para la publicacion
de kag materiales requerdos por la Secretarla.

Elaborar y poner én marcha las campalfias y mecanlsmos de gensibilizacion, difusion y
divulgacién de las polilicas ambentales de Bogotd [ C., encaminadas 5 la preservacion
del patimonio natural ¥ a la defensa da los infersses colectivos del espacio pdablico v de

las normas que regulan £l desarrollo urbano ¢ regional. DA‘
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7. Adelantar la promocion y divulgacion de los resultados de los programas y proyectos de
la Secretaria, en coordinacion con las demas dependencias.

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

9. Disefiar y ejecutar programas y proyectos de educacion ambiental no formal, asi como

. de actividades de sensibilizacion, divulgacion y capacitacion para promover la cultura de
la prevencion y el control del deterioro ambiental.

10. Dirigir y coordinar el proceso de participacién comunitaria en la gestion ambiental y en
las diferentes instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del
Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental.

11. Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDI{VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. 1. Politicas y estrategias de comunicacion, participacion comunitaria y educacién ambiental
de la Secretaria debidamente formuladas y correctamente implementadas.

2. Campanas de divulgacion, comunicacién y Plan estratégico de comunicaciones,
debidamente disefiadas y continuamente evaluadas, en coordinacion con las diferentes
dependencias para garantizar la eficiente difusion de los logros institucionales,
acontecimientos, eventos y actos impulsados por la Secretaria procurando un correcto
uso de la imagen institucional.

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

4. Boletines y comunicados de prensa preparados periodicamente para informar sobre las
actividades y logros de la entidad garantizando la presencia institucional en los
diferentes medios de comunicacion.

9. Comité editorial de la Secretaria conformado en cumplimiento de las disposiciones
institucionales y politicas editoriales definidas para la publicacién de los materiales

requeridos por la Secretaria. J(lw
1,
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6. Campafias y mecanismos de sensibilizacion, difusion y divulgacion de las politicas
ambientales de Bogotd D.C disefadas y aplicadas con el fin de garantizar la
preservacion del patrimonio natural y a la defensa de los intereses colectivos del espacio
publico y de las normas que regulan el desarrollo urbano y regional.

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

8. Instrumentos necesarios en el desarrollo de la politica de educacién ambiental del

. Distrito Capital implementados y coordinados en forma conjunta con las distintas
entidades distritales y dependencias de la Secretaria.

9. Secretaria de Educacion orientada de forma eficiente y oportuna en la elaboracién de
programas de educacion ambiental formal.

10. Programas y proyectos de educacion ambiental no formal, actividades de
sensibilizacion, divulgacion y capacitacién debidamente disefiados y correctamente
ejecutados con el fin de promover la cultura de la prevencion y el control del deterioro
ambiental.

11. Proceso de participacion comunitaria en la gestion ambiental y en las diferentes
instancias dirigido y coordinado de conformidad con las politicas ambientales del Distrito
y con el Plan de Gestion Ambiental.

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

17. Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos vy

) correctivos tomados a tiempo con el fin de garantizar la unidad de propésito, al igual que

. la eficacia, eficiencia y economia de la gestion.

18. 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.

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

20. Actividades adelantadas de forma eficiente y oportuna para garantizar la implementacion

del Sistema de Gestion de Calidad en cada una de las dependencias de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y politica ambiental.

Componentes ambientales del Plan de Ordenamiento Territorial.

Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e institucionales.

Planes y programas institucionales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

PN~
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Titule de formacitn profesicnal en Soriclogia, | Dog (2) anes de expenencia nn:-l‘:}sic-nal|
Comunicacidn Secial wo Periedisme, Trabao relagicnada con las funaenss del cargo
,Social, Antropologia, ciencias polliicas.

Requerimignta
Titule  de especializacion  en  arcas!Tareta o maircula profesional en los casos

rclagicnadas son las funsiones del cargo reglamentados por la Ley.

| - |. IDENTIFICACION. )

Mivel jerarquico: _ ) Direcirog. I

_Denocminacicon dal emplea: _ Jefg do ORicing, _

LCodigo: ) 006 B |
Grado: T 04 )
No. de cargos: - Mueve [8) .

Naturaleza de empleo: Libre nombramiento y remocién.
Dapendencia; Dende se ubique cl carga )
_Gargo del superior inmadiato: Lrirector que cjerza la supervisién inmediata

| s T ORICIN: BELD

Formuiar, adoptar, ejecular. cocrdinar y garantizar el desarrolle de peliticas, planes,
programas y proyestos que contnibuyan al control de los factores de deterioro ambiental en

. o5 recursos de aire, ruide, publicidad esxterior visual del Dislrito. .

~ . DESCRIFCICN DE FUNMCIONES ESEMNCIALES

1. Erilit o5 respectives conceplos Mconicos de evaluacion, control scguimisnto v
moniloren de cenbos de diagngslico para les proyectas do fuentes maviles v fucntos
fijas.

2. Realigar la evaluacion onica, segumiento, mantores v maneje do fos ofectos
ambtentales de las emisiones do fuentes fijas ¥ mowiles dentro dol perdmetrs urbane del
Dstrita Capital. -

3 Realicar 12 evaluacidn lacnica de licencias ambientales v demés instrumentos do contral
y maneje ammental en lo relacionade con las emisiones atmosfiricas de fuentes fijas

4. Reahzar ¢l monitorea de 2 calidad del aire dertro del perimctra yrbanc ded Distrila
Capial y evaluar =uE resultados,

5. Operar y realizar 2 manterimicnto v <alibrasién de la red de calidad del aire del Disfilo
Capilal, asi comg ¢l andlsis vy modelamients deo la infarmacién.

§. Emitir 103 respectives congeptos anicos sobre las soliciludes de registra de avisos,

. vallas y murales artisticos.
\E,g. Emitir los regpectives congeplas téonicos de evaluacién_cunlrol y seguimiento sobre las|

. PROPOSITO PRINCIPAL

-'"I;n-.'
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. 10.Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la

© o

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

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

fuentes generadoras de ruido.

Realizar la evaluacidon del desempefio del personal a su cargo.

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

prestacion del servicio en el area de su competencia.

de Gestion de Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

o o

10. Instrumentos propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiento de los

Conceptos técnicos estudiados y generados para la aprobacion de centros de
diagnéstico que realicen la evaluacion de fuentes méviles y fuentes fijas.

Efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y moéviles dentro del perimetro
urbano del Distrito Capital monitoreados y evaluados continuamente y correctivos
tomados oportunamente dando cumplimiento a disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

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

Calidad del aire monitoreada continuamente dentro del perimetro urbano del Distrito
Capital y correctivos tomados oportunamente.

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

Conceptos técnicos elaborados y emitidos de forma oportuna dando cumplimiento a las
solicitudes de registro de avisos, vallas y murales artisticos.

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

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

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

procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la

\
&_ 'fWEntidad.
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11.Sislemas de Control Interng Inctitucional v 32 Geshdn de Calidad fortalecidos gracias &

il de la Scoredaria Disinlad e Amblente

la partigtpacién actva y oportuna de las difaronias de oranles dopandencias de la entidad.

LDD:“JCE-LHHHM—EI

1. Planes y normas de goestian ambiontal v de conservaciin de recursos naturales
. Codige penal.
. Codigo de policia.

THule de tormacion profesional en Ingenkeria ieciocho (18 meses  de BN HENENCIE
Ambiental, tngemeria  Cwil, Arguilectura, | profesional.

Ingenigrla Sanitaria, Ingenieria  Industrial,
Ingenigna Catastral y Geodesia, Ingenicria Requarimianto
a2ogratica, Ingeniaria Afrandmea,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ciddigo cont@ncioso administrativo.

Metodologia de ka wvesligacion.

Ley de contratacian con el Mstado.

MNormalividad distntal, nacional e internacional sobre geshidn ambienlal,

. Flan de Ordemarmienio Territonal.
. Diraccion y mangjo de Recursos Humanos,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EIPEFEIEI_\IEIA
Estudics Expariencia

Ingenigrla Agricela, Ingeneria Quirmca, o Targeta o malricula profesional en Ios casos
Ingenieria Forestal reglarmentados por la Ley.

'. ‘Titwlg de especializacien  en arpes
s relacionadas con las fuhciones dal cargo

i

il OPICTNEEDR

Fomular, adoptar, gecutar, :nnrd:nar y gararlizar el desarrolly de polificas, planes,
proqramas y proyeclos que contnbuyan al control de |a ealidad v uso del agua dal Distrila, -
difigr 50 gjecucion y ejercer 13 coordinacién v control do o mismes de acusrdo con las
dispogicionas legales y demas nommas complomeantarias y reglamentarias,

. Adolantar los operativos & iNSpeccionds tonicas sobre 10s vetimiontos nduslinales.

._Emitir_los respectivos conceplos échicos de evsluacion, seguimianio y conirol de

N R =

PHDF J EITD F’HIHCIPAL

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES EEENEIALES

Realizar |as acciones operatlvas y de control de verimientos dentra del perlmetro
urbane del Distrito Capilal

9
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permisos de exploracién, nuevas concesiones para pozos de aguas subterraneas
existentes o no registrados, prérrogas de concesiones para pozos existentes o
modificacion de la concesiones de aguas subterraneas, de aguas superficiales o de
permiso de ocupacion de cauce o depésito de agua, de permiso de vertimientos
industriales y de vertimientos para estaciones de servicio y establecimientos similares.

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

. informes técnicos correspondientes.

5. Realizar la evaluacion técnica de licencias ambientales y demas instrumentos de control
y manejo ambiental en lo relacionado con los vertimientos y el uso del agua.

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

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

8. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Actividades operativas de control y vigilancia relacionadas con los vertimientos y el uso
del agua ejecutadas continuamente dentro del perimetro urbano del Distrito Capital en
coordinacion con la Policia Nacional y demas entidades competentes.

3. Conceptos técnicos debidamente elaborados y oportunamente presentados para realizar
la evaluacion, seguimiento y control de los permisos, concesiones o licencias expedidos
para la exploracién y uso del agua en el Distrito Capital.

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

3. Evaluacién tecnica de licencias ambientales, permisos y demas instrumentos de control

y_manejo ambiental en lo relacionado con la exploracion, vertimientos y uso del ague(lj{
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etaborada de forma pemanente dando cumphmients a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

f. Calidad de| agua menitareada conlnuamente dentre del perimetro wibana del Listrito
Capital v comectivos tomados aporunameantes.

/. Red de calidad del agua del Qistrto Capital eperande de forma eficiente

-H. Perscnal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones legales

vigantes
‘ 5. Funcicngs o2 3 depsndenca supervisadas, coordinadas y evaluadaz de forma
permansnte procurands @l cumplimienio de las metas y objelivos propuestos
corrncliyos iomados a tempao con el fin de garantizar 12 unidad de propasite, al iqual gue
la eficacia, eficiencia y economia de 1a gastitn, '
10. Instrumentos propuestes de fonma opertuna para garantizar el meoramients de los
procedimiantos y la prestacidn del servicio &n cada una de las dependencizs de Ia
Enlidad
11. Sisternas de Conlrel Intemnc Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias a
la participacitn activa y oporluna de las diforentes dependencias de la enhdad
12 Actividades adelantadas de fonma eficents v oporlung para garantizar la implementacign
del Sishaima de GE stion de Calidad en_cada una de las dapendancias de la Enhdad
EDHGEIMiEHTﬂE Eﬁ.EIGDE C ESENCIALES
1. Planes ¥ Nonmas dE gGStmn ambuental ¥ e conserva citn de recursos naturales
2. Codigo penal.
3. Cadige de palicia.
4. Cédige contencioso administrative.
. 2 Melodologla de la inveshgacion.
G
7
B

Ley da conlratacidn con el Esfado.
Nermatindad distrital, nacional @ internacional sobre gestion ambiantal,
Flan de Ordenarmenlo Tarritonal,
4. Lireccitn y rmanejc de Recursos Humanos.
¥I. REQUISITOS I]E ESTUDIO Y EHPEHIEHCIA _
Esfudios Experiencia

‘Tilulo de formacian profesional en Ingenierial Dizcioche (18} meses de  @xparienca

Ambiental,  Ingenigria  Civil,  Ingenierta, profesionat,

Sanitaria. Ingenierfa Industrizl.  geniaria

Catastral v Geodesia, Ingenieria Geografica, Regquenmicnig

Ingenieria Agrondmica. Ingeniaria Agricola,

| Ingenieria Quimica, © Ingenieria Forestal, Tarjeta ¢ matricula profesicnai en Ins casos

reqlamentados por la Ley.
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relacionadas con las funcianes del cargo.

e R R O FICINR BE GRRIRE) N E
ll. PROPOEITO PRINCIPAL

[ormular, adoptar, ejecutar, ccordinar vy garantizar el dezarrolle de politicas, planes,

programas ¥ proyectos que contribuyan al controd de |3 Flora y Fauna del Oistrilo, dirigic su

Bjecucion, realizar su evaluacion y proponer sorractivas de acuerds con las disposiciones

legales y dermnds nofmias complementanas y reglamentanas,

| _ . 1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ )

1. Emubr los conceplos tecnicos de avaluacion, conbrol v seguimients sobre las solicitudes
de verifigacion para exporfacion o importacion de especimenss dg flora amparada con
pemmigo CITES o ne CITES.

2. Emitir los conceptos fgcnicos d2 evaluacifin, conlrol y seguimiento sobre las solciludes
de salvoconducte para la movilizacion nacional y% de verficacion para exportacion o
imporfacion de especimenes de fauna silvestre.

3. Llewar la relacidon de  salvoconductos y  facturas  de  Ios  eslablecimientos

| comercializadores y ransformadores de la filora silvesine,

4. Responder por |2 actualzacidn e inlegndad de los registros de operaciones de las

establecimientos comercializadores ywo transformadares de la flora silvestre.

| 5. Emilir los respeclivos conceptos Wcnicos de evaluacvién, conirgl v seguimients de los

© permizos de aprovechamiento forestal, de tala, poda, transplanle o reubicacdn del

arbolade urhano en predics de particulares v proyecios y predios a cargc oe entidades
pablicas. fara el arbolado urbano localizado en espacio publico de usa publico, sera
competenta el Jardin Botanico José Celesting Mutis.

. 6. Emilir los respectivos conceptos Wonicos de evaluacion, control y seguimiento de Ins
salvoconductus para la mowlizacion de lora v plantaciones forestales, de scuerdo con
LU CoMmpelencia

*. Apoyar la aclualzacion del invenlaric del arbolado urbans v su =istema de informacian
cuya respansabilidad es del Jardin Botanice José Celestino Mulis.

& Realizar inspecciones sobie los establecimientos comercishzadores de fauna v flora
cilverfre _

% Emitir los conceplos tichicos para la evaluacidn, seguimiento y contral  de licencias
ambientales, permigsos y demds instrumentos de conlral ¥ manejo ambiental en lo
relacionadn con el manejo de |a flora sivestre.

i 10. Realtzar la evaluacion del desempeno del peroonal a suU carge.

11. Coardinar y evaluar el desarrollp de las funsiones de la dependencia procuranda el logr

i

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

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

prestacion del servicio en el area de su competencia.

13. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control interno Institucional y del Sistema

de Gestion de Calidad.

14.Las demas que le sean propias o0 asignadas de acuerdo con ia naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

10.

wl 1. Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de form

Exportacion o importacion de especimenes de flora amparada con permiso CITES o no
CITES realizadas teniendo en cuenta los conceptos técnicos emitidos por esta oficina y
cumpliendo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Conceptos técnicos elaborados y emitidos de forma oportuna para expedir los
salvoconductos necesarios para la movilizacion nacional y verificacién de exportacién o
importacion de especimenes de fauna siivestre.

Salvoconductos y facturas de los establecimientos comercializadores y transformadores
de |a flora silvestre debidamente registrados, organizados y actualizados continuamente.
Registros de operaciones de los establecimientos comercializadores y/o
transformadores de la flora silvestre actualizados continuamente y organizados de forma
eficiente.

Evaluaciones y conceptos técnicos necesarios para la expedicion de permisos de
aprovechamiento forestal, autorizacién de tala, poda, transplante o reubicacion del
arbolado urbano en predios de particulares realizados oportunamente cumpliendo con
las disposiciones legales vigentes.

Evaluaciones y conceptos técnicos necesarios para la expedicién de salvoconductos
para la movilizacién de flora y plantaciones forestales realizados oportunamente
cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

Apoyo brindado de forma efectiva y oportuna al Jardin Botanico José Celestino Mutis
para actualizar el inventario del arbolado urbano y el sistema de informacion.

Operativos,  Investigaciones e inspecciones sobre los  establecimientos
comercializadores de fauna y flora silvestre adelantados de forma oportuna contando
con los soportes técnicos y probatorios para la aplicacion de medidas preventivas y
sanciones de acuerdo con su competencia.

Evaluacion técnica de licencias ambientales, permisos y demas instrumentos de control
y manejo ambiental en lo relacionado con el manejo de la flora silvestre elaborada de
forma permanente dando cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Personal de la dependencia evaiuado de conformidad con las disposiciones legales

W'

vigentes.
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permalents procurande el cumplimignts de lag metlas v objekvos propucstos v
correctives tomades & bempe ton el fin de garantizar la uridad de propésite, al igual que
la eficata, eficiencia ¥ economia de la gestdn.
12, Inslrumentcs propuestos de forma oportuna para garantizar el mejoramiente de los
procedirmientes v & prestacion del seracio en cada una de las dependencias de la
- Entidad
13. Sistemas de Centrol Intarne Instituzional y de Gestion de Calidad fodalecidos gracias a
‘ la parh&ipacidn activa y opartuna de las diferentes dependengias de la enticad. '
V. CONOCIMIENTOS BASIEGE o EEENCIA.LES
Planes y normas de gestion ambisntal y de consenvacion de reourses naturales,
Cheligo penal.
Céadigo de policia
Codigo conlencioso admnistrative.
Metadlogia de |3 investigacion.
Ley de conlratacidn ¢on el Eslado.
Normalividad distrital, nacional e intemacional sobre gestion ambiental.
Flan de Ordenamiento Territorial,
Qirgceian v manegjo de Hedursos Humanes,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EIPEHIENEIA
Estudios Experiencia

R T e RN

litule de formacion piofeslonal en Ingenienia| Diecioche  [(18)  meses  de  experienciy

Ambiental,  Ingenieria  Civil.  Ingeniera profesional.
. Sanitaria, Ingenieria Catastral y Geodesm,
Ingenieria Gaograhca, Ingeniaria Roquarimiento
Agrandmica, Ingenieria Agricola, Ingenieria |
(uirnica, 0 Ingenieria Fonesial Taneta ¢ matricula ptofesional en lgs casos

Titule e especializacian  en  dieas reglamentados por [a Ley. :
relacionadas con las fuhciones del carga. |

[ ORICING DECONTROE AMBER TR A T G EST O DERESIDL
. Il. PROPOQSITD PRINCIPAL . _ :
Formular,  adeplar,  ejleCutar, coordinar y garantizar €l desarrcllo de pollticas, planes,
pregramas y proyecios que confrbuyan al contrel ambiental a la gestion de residuos dal
Qistrto, dirigir su ejecucidn, realzar su evaluacion y propener cormectivos de acuerdo con las:
disposiciones legakes v demas normas complemenfarias v reglamentarias.,

liL. DEEEHIFEIﬁH DE FUNCICNES ESENCIALES
_ Ermitir low vonceptos kcnicos FF-IZi_UF'-FIﬂCIB 2N 105 procesos de otergamients de Ilcenclas ’(Jlmp,-
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ambientales en lo atinente al manejo y gestién de los residuos.
Realizar las acciones de control técnico de la disposicion de residuos.
Emitir los conceptos técnicos de evaluacion, seguimiento y control de los efectos
ambientales derivados de las actividades de recoleccion, transporte, aprovechamiento y
disposicion de residuos en el marco de las competencias de la Secretaria.
Emitir los conceptos técnicos requeridos en los procesos de otorgamiento de
concesiones, permisos y autorizaciones en lo atinente al manejo y gestion de los
residuos y los escombros.
Coordinar con las entidades competentes el disefio y puesta en marcha de estrategias
de reciclaje y aprovechamiento de residuos.
Reallizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.
Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propdsito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de ia gestion de la dependencia bajo cargo
Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su competencia.
Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control interno Institucional y del Sistema
de Gestion de Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o

e

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

. Acciones de control técnico de la disposicion de residuos realizadas de conformidad con
requerimientos legales vigentes.

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

Conceptos técnicos debidamente elaborados y oportunamente presentados para
adelantar los procesos de otorgamiento de concesiones, permisos y autorizaciones en lo
atinente al manejo y gestion de los residuos y los escombros.

Estrategias de reciclaje y aprovechamiento de residuos disefadas y ejecutadas en
coordinacién con las entidades competentes.

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

Funciones de la dependencia supervisadas, coordinadas y evaluadas de forma

-
P

y
permanente procurando el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos v jd”

i
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correctivos tomados a tiempe con &l fin de garantizar [a unidad d& propdsito, al igual qua,

la elicacia, efcienciz v economla de 3 gestion.

. 8. Instrumanios propusstos de forma oporiuna para garantizar el mejoramionts de los
procedimientos ¥ la preslacion del servicio en cada una de las dependencias de ia
Enliclad.

9. Jistemas de Conlrol Inferno Institucional y de Gestion de Calidad fortalacidos gracias a

.12 paArticipacion activa y oportund da as difersntes dependencias de la entidad.

. V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plangs y nomas de gestidn ambiental y da conseniacion de recurses naturales.

2. Codige penal

3 Cadige de policia.

4 Codigo ¢onlencioso admimsatrative.

& Metedologia de la investigacidn.

6 ley de contratacion con al Esladg.

7. Nermatividad distrital, naconal & internacional sobre gestién ambiental.

8. Plan de Ordenamiemo Territorial.

i 9. Direccion y manejo de Recursos Hurmangs,
__¥I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘Estudios . Experiencia

Titulo de formacidn protesignal en Ingeniera | Discioche (18) meses  de  expenencia

Ambental,  Ingemierla  Civil,  Ingenieria  profestonal

Sanitaria, inganieria Cataslral v Secdesia

Ingenisria Ze0grafica, Ingenieria Requerimlento

Agronomiea, Ingenieria Agricola,  Ingerieria

Quimica, o Ingamarfa Fareskal. Tarjeta o matricula profesicnal en los casos

reglameniados por 1z 1 ey,
Tiiulg  de  especabzacion en areas
relacigrnadas con l@s fupciones del cango |

I F"FE.I'JF" SITU FRIHCIPA.L

| Farmesar, adopar, e;e:utar coordinar y garantizar @l desarrclic de pcllticas, planes.
programas y proyeckos de aastion ambiental ferritorial de manera coharente con las paoliticas
ambientales y el Flan de Gestion Ambiental Digtrital ¥ dingh 2u ejecucitn de acuerdo con las |
|dlspc-5|f:l:::ne & legales ¥ demas normas complementarias y reglamentarias.

%\ Il. DESCRIFCICN CE FUNCIQONES ESENCIALES
o

R

Promever el proceso de_construcoion paricipativa de la palitica ambienial local del'([b’)_

g
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Coordinar y apoyar a las Alcaldias locales en el desarrollo, aplicacién y puesta en

Distrito Capital.

Desarrollar las comisiones ambientales locales o similares para fortalecer los espacios
de participacion y coordinacién para la formulacidn, ajuste y revision del Plan de Gestién
Ambiental del Distrito Capital.

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

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

Fortalecer la dinamica y los procesos sociales, econdémicos y culturales en las
localidades para promover la participacién frente a la atencion de la problematica o
necesidades ambientales del territorio.

Fortalecer los mecanismos de planificacion ambiental participativa en el Distrito, que
permitan articular instituciones, alcaldias locales y comunidades en beneficio de la
sostenibilidad ambiental territorial.

Elaborar los Diagnosticos Ambientales Locales, los Planes Ambientales Locales y las
Agendas Ambientales Locales.

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

Gestionar la formulacion e implementacién de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados a la desconcentracién de la Gestion Ambiental.

Responder por el proceso de la gestion ambiental local, orientado a la desconcentracion
administrativa y los mecanismos formales de la misma, manteniendo su coherencia con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental.

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

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

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

Determinar las necesidades e iniciativas de gestion ambiental de las localidades,
atender los aspectos relacionados con las propuestas ambientales de las comunidades
y realizar el acompafiamiento a los alcaldes locales para la formulacion de los proyectos
locales

Colaborar con las Localidades en la formulacién, viabilizacion, implementacion y
seguimiento de los planes y proyectos locales de gestion ambiental, de acuerdo a las
politicas y programas de la Secretaria.

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

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

19. Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones de la dependencia procurando el logro
de las metas y objetivos propuestos hacer su seguimiento, plantear, realizar los
correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,

eficiencia y economia de la gestién de la dependencia bajo cargo

‘ 20.Proponer instrumentos dque garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
prestacion del servicio en el area de su competencia.

21.Realizar la supervisién y/o interventorias que le sean asignadas.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Sistemas de Gestion Ambiental Local desarrollados de forma eficiente de conformidad
con las disposiciones establecidas en el Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital.

3. Instrumentos de planeacion participativa debidamente desarrollados y correctamente
implementados a través de Agendas y Planes Ambientales Locales.

4. Localidades gestionando de forma efectividad y legitimidad ia atencion y solucion de su
problematica ambiental.

‘ 5. Participacion activa de las localidades en la atencion de la problematica ambiental de su
territorio.

6. Mecanismos de planificacién ambiental fortalecidos e implementados en coordinacién
con instituciones, alcaldias locales y comunidades con el fin de garantizar la
sostenibilidad ambiental en el Distrito Capital.

7. Diagnosticos Ambientales Locales, Planes Ambientales Locales y Agendas Ambientales
Locales debidamente elaborados y correctamente impiementados.

8. Politicas, planes, programas y proyectos ejecutados en las diferentes Localidades de
conformidad con las disposiciones definidas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

9. Politicas, planes, programas y proyectos Implementados de forma eficiente y oportuna
para garantizar la desconcentracion de la Gestion Ambiental.

10. Gestidén ambiental local realizada optimizando los recursos disponibles de acuerdo con
las politicas ambientales del Distrito y con el Plan de Gestion Ambiental, orientado a la
Entidad hacia una efectiva descentralizacion administrativa.

\ 11. Planes Locales de Gestién Ambiental formulados, implementados y supervisados en

b, coordinacion con las distintas areas técnicas de la Secretaria. Jd .
4
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12. Planes Locales de Gestion Ambiental formulados, implementados y supervisados en
coordinacion con las distintas areas técnicas de la Secretaria.

13. Proyectos ambientales locales formulados y ejecutados en coordinacion con las
politicas, planes y programas ambientales del Distrito Capital.

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

15. Necesidades e iniciativas de gestidon ambiental de las localidades identificadas

’ oportunamente atendiendo los aspectos relacionados con las propuestas ambientales
de las comunidades y proyectos locales formulados en forma conjunta con los alcaldes
locales para dar respuesta a las demandas ambientales de la comunidad.

16. Planes y proyectos locales de gestion ambiental formulados, viabilizados,
implementados y supervisados con el apoyo activo y oportuno de esta Direccién de
acuerdo a las politicas y programas de la Secretaria.

17. Observatorios ambientales y de desamollo sostenible debidamente disefiados,
correctamente implementados en las localidades y continuamente actualizados.

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

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

20. 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.

' 21. Informes oportunos sobre supervisoria y/o interventorias que le han sido delegadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes y normas de gestion ambiental y de conservacién de recursos naturales.

Cédigo penal.

Cdédigo de policia.

Cdédigo contencioso administrativo.

Metodologia de la investigacion.

Ley de contratacion con el Estado. .

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Direccidén y manejo de Recursos Humanos.

\ VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

&f\ Estudios I Experiencia

] "
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Titulo de formagién profesional en Ingehieria
Ambrental.  Ingenieria  Civil, Arquitectura, | Dieciocho (T8} mescs  do experiencia
Eccnomia, Sociologia, Ingenieria Sanitaria, profesional.

Ingemieria Catastral v Gepdesia, Ingenicria

GGeografica, Ingeneria Agronémica. Requerimiento

Ingenieria  Agricela,  Ingohieria  Quimica.

‘Ingenrria Forestal. Tarjeta o matricula profesicnal en los casos
‘ [ reglamentados por fa Ley. '

Titulo  de  cspesializacién en ireas
refacionadas con kzs funciones del cargo.

| 2 L OFICINADE BCOSISTEMARES TR s
1. PROFPCSITO PRINCIPAL B .
Formular, adoptar, ejccutar, coordiner y garantizar ¢l dosarcllo de peliticas, planes,
programas y proyectce crncntados & 1a récuperscion, conservacion y uso de los recursos
naturales y dol ambienle en el Distnto Capital, dendo especial importancia a la restaurzcion
de ecomisternas caltratcqicos, de manera coherente con lzs politicaz ambietlates y el Plan
de Gesticn Ambental Distrital y divigit su gjecucion de acuerdo con l#s disposiciones legales
y demas normas somplementanas y reglameantarias. .

. BESCGRIPCION CE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los proyectos, acciones e instrumentos crienlados a @ recuperacion.
COnSenyacitn y uso de |os recurges naturales y dol ambicnle en el Wistrito Sapital,

' 2. Ejecutar Ias acciones de gestion ambiental parz el desarrcdlo del sisterma de arcas
protegidas y la conservacion de ecosislomas estralégicos urbanps yrurales

3. Pregramar y ejecular |2z actividades crientadas 2 la rostauracién de ecosistomas
estratégicos de Bogotd 0.C. de conformidad con las politicas v drectrices de g
Secrelaria. -

4 Pregramar y ejecutar acciones tendientes al tortalccimicnto evaluacen y monilongo de la |
conectividad de los ecomistemas cstratégicos del Distnto y su rclacion aon la regian.

5. Reahzar las acciones en el sisterna do dicas protegidas del Distrile Capilsl, con las
demas entidades del SIAC, apuntando a la consolidacion de la Estrictura Ecoldgica
Frincipal, segun I2s directrices dol Plan de Ordenamienta Territorial

6. Formular y cjccutar las estrategias parz lz proteccion y recuperacion morfolégice v
ambientsl de ecosisiemnas cstratégicos en cada nz do las locslidades del Distrito
Capital.

7. Coordinar la investigacien, valdacitn. ajuste y transforencia de lecnologia ambientel,
para la profeccion ¥ €l Uuso sostenible do los recurscs naturales y ol medic ambiene, en

I;'«._ii Distrite Capital.

— A
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8. Realizar los estudios de prefactibilidad y factibilidad, formulacién, disefio y estructuracion
de los proyectos que debe adelantar, de conformidad con su competencia.

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

10. Coordinar el manejo del Centro de Recepcién y Recuperacion de Fauna y los procesos

de rehabilitacién de la misma.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

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

2. Acciones de gestion ambiental ejecutadas de forma eficiente para garantizar el correcto
desarrollo del sistema de areas protegidas y la conservacién de ecosistemas

. estratégicos urbanos y rurales en el Distrito Capital.

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

4. Acciones tendientes al fortalecimiento evaluacién y monitoreo de la conectividad de los
ecosistemas estratégicos del Distrito programadas y ejecutadas de manera coherente
con las disposiciones definidas en las politicas ambientales y el Plan de Gestion
Ambiental Distrital.

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

6. Estrategias para la proteccién y recuperacion morfoldgica y ambiental de ecosistemas
estratégicos debidamente formuladas y correctamente ejecutadas en cada una de las

localidades del Distrito Capital.

%A\?. Tecnologia ambiental investigada, validada, ajustada y transferida de forma eficiente /

[
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para garantizar la proteccion ¥ uso sostenible de los recursos naturales v del medial
ambiente en el Disirita Capital. _

8 Estudios de prefaciiilidad y factbilidad realizados oporfenamente para avalar la
formulacion, disefio v eslructuracidn de proveclos de tonformidad con sU competentia.

9. Planes de contingencia para el manejo del Madic Ambiente ¥ de los Recursos Naturales
er siluaciones de catasirofe o desastre v en eventos especiales disefados y ejeculados
de forma conjunta ¢on las entidades competentes.

~ 10, Centro de Regepcion y Recuperacidn de Fauna funcionando de forma eficienle.

11.Pergonal de la dependencia evaluade de conformidad con las disposiciones legales
vigeEntes.

12 Funciones de |3 dependencia stpervisadas, coordinadas y evaluadas de forma
penmanente procuranda el cumplimento de laz metas y objelvos propuestos v
carreclives lomados & hempo con 4l fin de garanhzar 12 vnidad de propasito, al igual que
la elicacia, eficiencia v economia de la gestidn.

13.Instrementos propuestes de forma oporuna para garanlizar e mejoramients de logs
procedimientos y la prestacion del servicio en cada una de las dependencias de la
Criidad.

14 Sistemnaz de Conirol inferne Inshiecional y de Gesbon de Calidad fortalecidos gracias a

12 participacion acliva y opeduna de las diferentes dependencias de la entidad.

) ¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O EEENCIALES )

Flanes y normas de gestion ambiental v de conservactn de regursos naturales

Cadigu penal.

£0digs de pahcia.

{adigo contenciosa administrative,

FMetodologia de 13 investigacidn.

Ley de gontratacion con el Cetada.

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre geshan ambiantal,

Flan de Crrdenamignla Tarritarial.

Lhreccion y manejc de Recurses Humanos. _

¥l REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC! A _
Estudios Expariencig

lem v moparg =

Thulo de formacién profesional en Biologha, | Dieciocho  [18) meses  de Sxpenenss |
Eiwwlogia Manna, Ingerieria  Ambiental, [ profesional.
ngenimia  Civil, Ingenierla  Sanitaria,
Ingenieria Catastral ¥y Geodesia, Ingenicria Requarimiento
Geografica, Ingenizrla Agranarmca,
Ingenieria  Agricola,  Ingenieria  Cuimica, [ Tageta o malrigula profesional en los casos
Ingenieria Farestal _ __|reglamentades por la Ley. i
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LT A i A ORI I A B R SR AL AR A = R e e
B _ . PROPOSITO PRINCIPAL _

Formular, adopta, ejecutar, voordinar y garantizar el desamollo de politicas, planes,

mogramas y proyvecios orientados a la plancacdn, gestion, recuperacion, conscrvacign y

ugd sostenible de lpg rocursos naturales y del ambiznbe cn ol area rural del Distrto Capital y .

difigir U gjgcucian de mancra coherente con laz politcas ambicntakes v el Plan de Gestisa

Ambicntal Distrital.

®

o . _In._DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Coordinar la asistencia IGcniva en las dreas rurales para o prestacion del servicio da

asistencia kenica gue adelania ULATAS vy en las demas funciones gue para ol dros

rural desarrglla la entidad.

Formulaciin de proyectos con base en los resultados obscrvados on el nivel de campo.

Realizar la convpcatia a reuniones y evenios que realice la instiucion para |a

lormacidn. capacitacion y espacios de participacian.

4. Realizar visitas pariddicas para el control y seguimiento de 13 prostacion del senvicio de

asislznea técnica a los pequaios producloios brindada por fa ULATAS.

FParticipar en la capacilacion para los pequefos producloazs on temas relacionado can la

preslacidn del senvicio.

.. G Ejecutar log proyeclos vy accioness referontes a la plansacion ambicrital territenal v a la
asislencia técnica agropoeuana que segon la nomatividad vigente sea competencia de
la Secretaria.

f. Promower y grientar las avciones de intervencién sobre el sector rural, incluyendo la
asistencia técnica on los peguenos productores on ol drea de competoncia do la
Secretarla,

B. Propongr la claboracidn y adopcisn do politicas. programas, plancs, proyeclos, acciones
2 Instrdmentos oricntados a la plansacian. gostion, recuperacion, conservacion y uso
spsienible de (09 recurses naturales v del ambiente en ol arca wral del Distrito Capital, |
dentio de las competencias de la Secretaria.

9. Proponer lneamientos para |la expedicion de paliticas, normas, deteminantes |
ambicatales. planes, proaramas v proyocios refendos al ordenamienta territonal, usos
del suelo v 1a sostonibilidad ambiental en ¢l seclo rural del Dislrito Capital

10. Coordinal. suparvisar, hacor ¢l seguirignta al cumplimiento de la politica publica de
rurahdad gue disede la adrministracidn, al igual que a sus planes, programas y proyecos.

é__jﬁ. Cooidinar las politicas pahlicas en torno al sector rural, en el area de competencia de la

L !“.\__\I j
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12.
13.

®:

16. Proponer instrumentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la
17.Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y del Sistema

18.

Secretaria Distrital de Ambiente.

Coordinar la investigacion, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia agropecuaria
y ambiental, para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio
ambiente, en el Distrito Capital.

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

Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

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

prestacion del servicio en el area de su competencia.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

2. Formulacién de proyectos con base en los resultados observados en el nivel de
3. Eventos de capacitacion desarrollados para los productores y habitantes del sector
4. Calidad de los reportes, analisis y recomendaciones que se realizar entorno a la
5. Capacidad de convocatoria y de reracionamiento con los diferente actores e

6. Proyectos y acciones referentes a la planeacion ambiental territorial y a la asistencia

7. Acciones disenadas, promovidas y ejecutadas con el fin de orientar la eficiente

8. Programas, planes y proyectos debidamente disefados y correctamente

9. Politicas, normas, determinantes ambientales, planes, programas vy proyectos | /

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

instituciones y reflejada en la asistencia a los mismos en los eventos convocados.

técnica agropecuaria ejecutados segun la normatividad vigente que sea competencia
de la Secretaria.

intervencion sobre el sector rural, incluyendo la asistencia técnica en los pequefios
productores de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

implementados con el fin de garantizar la eficiente planeaci6n, gestion, recuperacion,
conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el area
rural del Distrito Capital.

i 4
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digeriados con 2l fin de onentar y reglarmentar los usos 4l suelc v la E.ns.tenlbiildad|
ambiental on ol suclo rural del Dstnle Capital,

10.Pclinca pobhga do ruralidad disehada por el Dislnto aplcada de orma eficients ¥
supervisada conthuamente para garanttzar el correcto cumplimients de sus
linearmnentos.

11 Tecnologia ambiettal investigada, validada, ajustada v transferida de forma eficiente
para garanfizar [a protecoion y usa sostenibk: de lus recursos naturales v del medio
ameiente o al Distrite Capital,

12.Estudios de prefactililidad y factibilidad realizados oportuhamente para avalar |a
formulaciin.  dizefic y  estructuracion de provectos de canformidad con su
competensa '

13. Perzonal de la dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones logales
wigenles.

14.Funciones de o dependencia suparvigadas, coordinadas v evalvadas de forma’
pemmanale procuando el cumplimiente de las metas y objetives propuestos v
cormectivos {omados a tiempo con el fin de garantizar la uridad de propasito, al igual
que la eficacia, eficiencia y econwmia de la gestion, '

15 Instrumentos propuestos d¢ forma cpetluna para garantizar &l mepramisnto de los
precedimientos v la preslacicn del senicio en cada una de 1as dependencias de la
Enticlad.

16. Sigternas de Control Interno Inglilucional y de Cestion de Calidad fortalecidos gracias
aia participacion activa y cporluna de las diferentes dependencias de la enbidad.

¥. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

ST e

E j Ingeniaiia {zeoqgrafica, Ingenieria Requerimiento

Plancs y normas de gestion ambiental y de conservaciin de regursos naturales.

Cadigoes penal, de policia ¢ contencioso administrative

Metodologia de la nvestigacion

Loy de conhtratacion con 2l Estadn.

Mermatividad distrital, nacional e internacional sobre geshon armbiental

Flan de Ordenamiento Territorial.

Lreccion y manejo de Recursnos Hemanos, _
VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA .

Estudios Expeariencia

Titulo de formacion profesional en Ingemieria | Dicgiochs  (18)  meses  do cxpenencs
Ambiental,  Ingeneria Civil,  Ingenieria | profesional.
Sanitaria. lageneria Calastral y (Goodosia,

qrengmica  Ingewelia Agricola, Ingenieria
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'Quimica,  Ingenierla  Forestal,  Biologia, | Tajets o maticula profesional en los casos
Biclegia manna, Zoofeonia o0 Medicina |reglamentados por la Ley.
veterinana, !

Titwlo  de  ¢specializacidn en Areas
relasionadas con las funciones del cargo.

Hactliy gr e Secretane Distrita’ de Anthien fe

fAdminisErar lrs recurses financieros de manera segura, ciicaz v eficiente con ol fin de
garantizar su correcta wlizacion v registro. asi como realizar dentro de parametios e
|transparencia. varacidad, conhabilidad, racishalidad, opordunidad v confidencialidad dabida
los inlormes y operacianes financieras requcridas para el desarroflo eficar y eficiente de l1a
_geslidn inanciera de |a Seoretaria.

1.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-.EJEE:IJTEIF las paliticas inancizras, contaklas y prasupuestales de la Secielaia.

Formular, adminisicar ¥ rmar oporunamaente al presupuccts, balanoe Y estados dc
resulfados de la Secretaria, someterlos @ su aprobacion por partc de las instancias
petinantas y remilires al Conlador Distrital y demds entidades que o reguicran. :
Presentacidn de los Informes de los estados iinancieros, contablos fue requicra tants Ia|
Sccretarla, como las entidades externag y organismoes de contrgl,

Efectuar los  analisizs y evalugeidn de o cgtados financioros, ojecuciones
presupueestales y presentar los informes y recomendaciones necesarias para una s.ana‘
aclmiristracion de los recursos firancicros de la Secretarla Distrital de Ambuente.,

Frestar adecuada ssesaria al Secretarlo y a la Dirccoidn de Gestion Carporativa sobre
log asunfps da su competencia.

Elaborar, en coordinacién can las ditergntes dependencias, ol anfeproyecto v proyecko
de Presupuesto de inyersion y funcionamignte, dands estncto cumplimiento a las
nomas vigentes. y wvelar pergue e pismo responda al Plan Estratdgico de la
Secrataria.

Administear, controlar v ejecutar el prosupucste de la Secrotarfa, asi como lag!
modificaciones, traslados y adicicnas presupudstales a que haya lugar, con sWjecidn & |
las dlsposiciones 2galkes y procedimientos respechives.

Realizar el registro oporuno de las operacioncs presupuestales, de fesoreria y de
contabilidad de:la Sccretarls, de acuerdo con los sistemas v narmas wgentes,

Adelantar los lramites requeridos con & prosupuesta ¥ la contabilldad de la Secretaria
Distrital do Ambiente. ante la Secretarla de Hacenda, y Secretaria de Planeacién
Cristrital.
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10.
11.
’ 12.
13.
14.
15.

16.
17,

18.

19.

20.
21.

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

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

Adelantar gestiones tendientes a la consecuién del Control Interno Contable asociado a
los procesos bajo su responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacion Financiera
de la Secretaria, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Llevar la contabilidad general de la Secretaria y cumplir las politicas fijadas por el
Contador Distrital en la programacion, agrupacién y control contable y financiero de la
entidad.

Consolidar y elaborar, en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Planeacion
Corporativa, el Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como de la vigencia y
de las reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la Tesoreria Distrital.
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 Entidad y realizar el cruce de cuentas con la Tesoreria Distrital.

Verificar, tramitar y controlar las érdenes de pago de la Secretaria, y verificar que
contengan los soportes necesarios para su tramite, el cual debera hacerse en estricto
orden.

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

Administrar el Sistema de Informacién presupuestal, contable y tesoreria de la
Secretaria.

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

Llevar de manera separada o como lo establezcan las normas respectivas los fondos
cuenta de los que sea responsable la Secretaria, realizar su contabilizacién y control e
informar periddicamente sobre la situacién de los mismos.

Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

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

prestacion del servicio en el area de su competencia.

de Gestién de Calidad.
Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Presupuesto y Estados financieros de la Secretaria elaborados y presentados
oportunamente su la aprobacion por parte de las instancias pertinentes y remitidos de
forma oportuna para Contador Distrital y demas entidades que lo requieran.

3. Informes de los estados financieros, contables y de tesoreria preparados y presentados
opoirtunamente al superior inmediato y entes de control.

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

5. Asesorfa brindada de forma activa y oportuna al Secretario y a la Direcciéon de Gestion
Corporativa sobre los asuntos de su competencia.

6. Anteproyecto y proyecto de Presupuesto de inversion y funcionamiento elaborados en
coordinacion con las diferentes dependencias y presentados oportunamente dando
estricto cumplimiento a las normas vigentes y cumpliendo con los lineamientos definidos
en el Plan Estratégico de la Secretaria.

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

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

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

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

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

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

13.Recursos recaudados eficientemente provenientes del cobro de contribuciones, tasas,
derechos, tarifas y multas derivadas del ejercicio de las funciones de la Entidad y cruce
de cuentas realizado de forma eficiente y oportuna con la Tesoreria Distrital.

14.Ordenes de pago de la Secretaria verificadas, tramitadas y controladas cumpliendo con
los soportes necesarios para su tramite y las disposiciones definidas por la Entidad.

MS.Pago oportuno de las obligaciones de caracter financiero de la Secretaria de acuerdo

‘Q"’fq

con las prioridades establecidas, previa autorizacién del ordenador del gasto. jrd»l
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[ 16 Sislema da Informacion presupusstal, contable y fesoreria de 1a Secretania adminislradc
de forma eficienta.

17.Centabilidad de Ios proyactos financades con recursos de organismos nlernacionates y
de la Banca Muolblaleral debidamente registrada y cormeclamente integrada a la
contabilidad general de la Secretaria, ¢ informes presentados oportusamente ante |as
dependencias competentes de conformidad con [as normas que regulan la maleria.

18.Fondos cuenta manejadeos, contablizados v confrolados de conformidad con |3
normativided wigente, a nformar acbre 1a situacidn de los mismos  presemados
pernodicamente a las autoridades compeientes.

19 Personal de ia dependencia evaluado de conformidad con las disposiciones leqales

| wigentes.

20 Funcionas de la dependencia supervissdas, coordinadas y evaluadas de forma
permangnte procurando el cumplimients de las melas y objelvos propuestos v
forrechyvos lomados a liempe con el in de garantizar la unidad de preposito, al igual que
Fa efivacia, eficiencia y economia de la gestion.

21 Inslrumentos propuestos de forma cportunz para garanttzar el mejorarmenio de |[os
procedimientos v la prestacion del senicio en cada ung de las dependencias de la
Entidac

22 Sistemas de Contrel Interno Institucional v de Gestidn de Caldad fortalecidos Jracias
la participacian activa y cportuna de las diferentes depandencias de |13 entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Unico de Cuentas

2. Ley urganica de presupuesto ¥ decretos reglamanlanios

3. Estatutd organico del prasupuests Distrtal
4. Mormas contables generales v 1as aplicables af Distrito
_5. Nommas de audiloria generalmenle soepladas .

_ vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA__ ]

Estudios Experiencia

| Titulg e formacién  profesicnal en ' Dieciccho {18)  meses de Bxperiencia
Contaduria Piblica. profesional. |
| Titula  de  especiglizacién en  4reas Raguerimicnio

relacionadas con su profesion o en geshon
Tareta profasicnal de Contadeor poblico,
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_ N . Il. PROPOSITD PRINCIPAL ]
Formular, adoptar, ejecular, coordinar y garanlizar el dasarrollo de politicas, planes,
programas ¥ provectos qué garanticen el eficiente manejo de la conlralackin de =envicios de |a
recretaria Listrital de Ambiente, ejercer la coordinacion y control de 198 misinos de acuerdo
con las disposiciones legales y deinds noimas com plernentarias y reglamentarias,

_ . PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
‘ 1 Coordinar ks actividad contraclual de |3 Secretaria de acuerdo can la leyistacion vy

reglarmentacian vigents para la contratacisn Estatal.

‘ 2. Coordinar todas las acciones necesanas para adelantar Ins procesos de contratacion ¥

- arienlzr ¢ congeptuar en los casos en que sea necesario para €l conecto desarralle de
los contratos celebrades porla Secretaria en cumplirmients de sus funcinnes.

| 3 Coordinar y vigilar la aplicacitn de narmas v poliicas en materia de contrataciin

' acimnistrativa en todas las etapas del proceso.

4 Coerdinar, garanhzar v responder porgque s procesos de seleccion de propanentes,
celebracion, eecucion y liquidacidn de contratos y convenios interadminislratives v de
cooperacion, se ajusten al marco legal de contratacidn y o los planes, progiamas
provectos de la Secretaria.

‘ 3. Agezorar a las directivas de la Secretaria en piocesos precontractuales v contractuales
que realice la entidad en cunphmienly de su objeto sacial
‘ 6. Evaluar y verficar los docurmentos soporte necesarios paia la elaboracion de los
contratos y cofwenios. de manera que concuerde plenamente con los requenmientos -
legalmente establecidos i
. /. Revisar y proponer los ajustes juridicos que sean necesanos en les Kaminos de ‘
referencia v pleges de condicionss dentro del marco de su competencia
Revisar y propaner los sjustes a [as minutas de contratos o convenias a celebrarse
Faricipar an la @valuacion juridice — administrativa de Ios procesos precentractuales de
la Secretaria
10 Efectuar anahsis sobre &l gurmphmiente de las nommas legales y perlnencia Uridica de la
contratacion que presenten las diferentes dependencias de la Secretaria
11 Elaborar los contratos de acuerdo con el plan anual de contrataciin de la Secrelarla,
12. Preparar lps acios  administrabvos, y demds documentos relacionades can la
conlralacion adrrnisirativa de la Secrelaia.
13. Expedir las certificacicnes de confratos celebrados por la Secretarla
14.Coordinai ¥y supervisar el registro, consolidacion de da infarmacian ¥ orgamzacion el
archivo documental de cada ung de los procesos contractuales gue &2 adalanten,
qarantizando que la decurmemaclon, sopartes y anexss que lo integran de acuerda a los
) lineamizntos legales y distritales, tengan las cendicionss de seguridad de la informacian

o o

15 |mpartir instrucciones tendrentes a garantizar el sumplimignto del ordenamients legal del 4}‘

1'7 5



ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretarf'fs Distrital
Ambiente
. E = iy
Continuacion de la Resolucion No. = del : ]

Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de fa
planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

proceso contractual y de la funcion de supervisién, seguimiento y control que ejerzan los
diferentes servidores plblicos de la Secretaria en cumplimiento de las funciones
inherentes a sus cargos y competencias

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

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

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

19. Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de la Secretaria de acuerdo
con las programaciones y requerimientos internos y externos.

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

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

22.Informar a los diferentes servidores plblicos sobre su designacion como supervisores

23.Ejecutar en coordinacién con las diferentes dependencias de la Secretaria las
actividades requeridas o procedimientos legales establecidos en los procesos de
contratacion

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

25. Suministrar oportunamente a la Direccidén la informacién necesaria en los términos
establecidos en la ley, para la publicacién de la informacién contractual que adelante la
Secretaria

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

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

28. Reallizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

L/
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correctivos pertinentes, en busca de la unidad de propésito, al igual que la eficacia,
eficiencia y economia de la gestién de la dependencia bajo cargo

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

il

&Yw y organizado de forma eficiente de acuerdo a los lineamientos legales y distritales, en

3 7

1. Actividad contractual de la Secretaria coordinada de acuerdo con la legislacién y la
reglamentacién vigente para la contratacion Estatal.

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

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

4. Procesos de seleccidon de proponentes, celebracién, ejecucion y liquidacién de contratos
y convenios interadministrativos y de cooperacién ejecutados de forma eficiente
garantizando que estos se ajusten al marco legal de contratacion y a los planes,
programas y proyectos de la Secretaria.

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

6. Contratos y convenios celebrados soportados con la documentacién establecida en los
requerimientos legalmente establecidos.

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

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

9. Participacién activa y oportuna en la evaluacion juridico — administrativa de los procesos
pre contractuales de la Secretaria

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

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

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

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

14. Archivo documental de cada uno de los procesos contractuales registrado, consolidado
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condiciones que garanticen la seguridad de la informacioén.

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

16.Portal Gnico de contratacion administrativa y del SICE, de la Contraloria General de la
Republica y demas reportes y publicaciones registrados y actualizados continuamente
de conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

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

18. Informes presentados oportunamente sobre el estado de la contratacion de la Secretaria
cumpliendo con las programaciones y requerimientos internos y externos.

19. Contratistas cumpliendo de forma eficiente y oportuna con las garantias y obligaciones
contractuales.

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

21.Servidores pulblicos informados oportunamente sobre su designacion como
supervisores.

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

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

24.Documentacién presentada oportunamente a la oficina Administrativa para la
publicacion de la informacion contractual que adelanta la Secretaria

25.Comité de Contratacién de la Secretaria coordinado de forma eficiente y cumpliendo con
las disposiciones legales e Institucionales vigentes.

26.Documentos que se manejan en la dependencia administrados y custodiados de forma
eficiente, y correctivos aplicados oportunamente de conformidad con los mecanismos y
procedimientos establecidos para el efecto.

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

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

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

,-\30' Sistemas de Control Interno Institucional y de Gestién de Calidad fortalecidos gracias ;‘ZV
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Codigo conlencioso adminiskrativo.
Metodelogia de |a mvestigacion.
Ley de confrataciin con el Estado v demés nefmas complementarias
‘ ._Direceitn y mangjo de Recursos Humanoa.,

il ol s

Vi. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA
Exparigncia

Eatudias

Dieciocha {18} meses de experiencia

Titulo de formacién profesional #n Derecho, profesional

Tiulo de  especmlzacion  eh  Areas
relacionadas con las funcionas del cargo. Requerimiento

Taneta profesional de Abagade.

l. IDENTIFICAGION.
Nivel jeramuico: e
Danominacidn del emplao: Jefe de Oficina Azsoora de Plancacion,
Codigo: 115
‘ Grado: ]
MNo. de cargos; g (1) ] _
Maturaleza de empleo: Libre nombramients ¥ rEmociin.
Cpendencia: Oficina Asasora de Planeacion Comorativa
Carpo del superior Inmadiato: Secratarlo da Despacho.

B o T TR FELT R i e (e LA

PROPOSITO PRINCIPAL
i Elaborar al plan de gestion de la entidad v acesorar a las dikerentes dependencias e Ia
Secretarfa Distrital de Ambiente en la elaboracién de sus respectivos planes ¥ programeas para
garantizar la eficiente planeacidn y orgenizadon intorma, realzar su sequinlents, PROPOG,
correchvos ¥ velar per el cumplimiento y dosamllo del proceso de planeacion de acuwerde con

lzs disposiciones legales y reglamentanias.
lil. DEEGRIPGION DE FUNCIOMES ESENCIALES

QQI. Formular y asesorar l2 adopeidn de politicas, planes y programas para al numplim'rermjﬂ;‘_
" i
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10.

. Elaborar conjuntamente con las diferentes dependencias la formulacion y analisis de

. Coordinar el desarrollo, implantacién y optimizacion de los Sistemas de informacioén,

. Elaborar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, en coordinacién con las

de los objetivos de la Secretaria.

Coordinar con las diferentes areas, la formulacion del plan estratégico de la entidad y
asesorar y orientar la formulacién de los planes operativos y realizar el seguimiento de
los mismos.

Seguir y evaluar los resultados del plan estratégico y los planes operativos, formular los
ajustes necesarios para el logro de los objetivos propuestos y coordinar los términos y
condiciones de la participacion en dichas actividades de las diferentes areas.

Formular, en coordinacion con las diferentes dependencias, el anteproyecto y proyecto
de inversion y funcionamiento de la Secretaria de acuerdo con los lineamientos del Plan
de Desarrollo del Distrito Capital, el Plan de Gestién Ambiental y el plan estratégico
institucional, y realizar su seguimiento y evaluacién

Organizar el funcionamiento del Banco de Proyectos de la Secretaria, procurando su
actualizacion oportuna

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

Coordinar conjuntamente con la Direccién de Gestion Corporativa y demas
dependencias el proceso de elaboracién y actualizacién del plan financiero plurianual,
del presupuesto, del programa anual de caja y del plan de inversiones.

Formular, en coordinacién con la Direccién de Gestién Corporativa, el anteproyecto
anual de presupuesto de inversiones y de funcionamiento, en concordancia con el Plan
estratégico y los planes operativos de la entidad, brindando el acompafamiento
necesario en su tramite ante las demas instancias

Coordinar con las Secretarias de Hacienda y Planeacion Distrital y las diferentes
dependencias de la Secretaria, la supervision de los presupuestos anuales de inversién
para verificar el cumplimiento de la obligacién de incluir los recursos de inversion para
programas y proyectos ambientales, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Gestién Ambiental del Distrito Capital.

Adelantar en coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad , la elaboracién,
actualizacion, analisis y seguimiento del Presupuesto por Resultados, los planes de
accion, el PAC y las metas e indicadores.

indicadores de gestion y herramientas de seguimiento y efectuar las recomendaciones
con el fin de mejorar la eficacia de la Secretaria.

Control de Gestién de la Calidad y de desarrollo administrativo.

dependencias responsables de cada proceso.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

Asesorar la formulacién de las politicas sobre apoyo técnico e informatico, gjecutarlas,
coordinar con las demds dependencias y garantizar la agilidad, oportunidad y
confiabilidad requerida en estos procesos.

Estructurar y mantener actualizada la plataforma informatica de soporte que coadyuve a
garantizar las funciones de la Secretaria.

Administrar el sistema de informacién integrado de la Secretaria, garantizar su
funcionamiento permanente y realizar el mantenimiento preventivo y curativo del
hardware, software y los sistemas de red.

Garantizar la capacitacién, el suministro de los instructivos y demas medios necesarios
para que los usuarios utilicen adecuadamente los recursos de sistemas, su correcto
funcionamiento y confiabilidad de los niveles de seguridad del sistema integrado de
informacién,

Asesorar a la Direccién de Gestion Corporativa en materia de adquisicion de software y
hardware para el optimo funcionamiento de la Secretaria.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

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

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

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

Adelantar las actividades tendientes a la implementacion del Sistema de Gestién de
Calidad de la entidad

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

- Asesoria permanente en la formulacién y adopcion de politicas, planes y programas

necesarias para el cumplimiento de los objetivos del Secretaria Distrital de Ambiente.
Planes operativos y plan estratégico de la entidad formulados y supervisados en
coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad y de acuerdo con las
disposiciones legales reglamentarias que los regulan.

Resultados del plan estratégico y de los planes operativos supervisados y evaluados
continuamente y correctivos tomados oportunamente para garantizar el logro de los
objetivos propuestos. :

Anteproyecto y proyecto de inversién y funcionamiento de la Secretaria formulados,
evaluados y supervisados de forma coordinada con las diferentes dependencias y
cumpliendo con los lineamientos definidos en el Plan de Desarrollo del Distrito Capital,

<
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en el Plan de Gestion Ambiental y en el plan estratégico institucional.

9. Banco de Proyectos de la entidad organizado, actualizado y funcionando de acuerdo con
los principios constitucionales de eficacia, eficiencia, pertinencia, economia, celeridad,
publicidad y transparencia necesarios en la administracion de los bienes publicos.

6. Programas de cooperacion técnica nacional e internacional elaborados de conformidad con
los convenios, acuerdos y compromisos pactados con cada una de las entidades y
cumpliendo con las disposiciones fegales que los regulan.

7. Plan financiero plurianual, presupuesto, programa anua! de caja y plan de inversiones
elaborados y actualizados de manera coordinada con la Direccion de Gestion
Corporativa y demas dependencias cumpliendo con la normatividad vigente.

8. Proceso de elaboracion, programacion, aprobacion y ejecucion del presupuesio de
Inversion de la entidad efectuado en coordinaciéon con las dependencias y entidades
responsables dentro de los términos definidos por la Ley.

9. Presupuestos anuales de inversion supervisados en coordinacion con las Secretarias
de Hacienda y Planeacion Distrital y las diferentes dependencias de la Secretaria
Distrital de Ambiente para garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en el Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

10. Presupuesto por Resultados, planes de accion, PAC, metas e indicadores elaborados,
analizados, actualizados y supervisados en coordinacion con las diferentes
dependencias de la entidad cumpliendo con las normas legales y los procesos vy
procedimientos establecidos en las regiamentaciones nacionales y distrtales.

11. Dependencias asesoradas de forma eficiente y oportuna en la formulacion y analisis de
indicadores de gestion y herramientas de seguimiento y correctivos tomados a tiempo
con el fin de mejorar la eficacia de |la Secretaria Distrital de Ambiente.

12.Sistemas informacién, Control de Gestion de la Calidad y desarrollo administrativo
debidamente disefiados y coordinados y correctamente implementados de acuerdo con
la normatividad vigente.

13.Manual de Procesos y Procedimientos de fa Entidad elaborado y actualizado de forma
conjunta con las dependencias responsables de cada proceso y de acuerdo con la
normatividad vigente.

14. Asesoraria eficiente y oportuna en la formulacion y ejecucién, en coordinacién con las
demas dependencias, de las politicas sobre apoyo técnico e informatico garantizando la
agilidad, oportunidad y confiabilidad requerida en estos procesos,

15. Plataforma informatica estructurada y actualizada continuamente garantizando un
instrumento soporte que coadyuve al cumplimiento de las funciones de la Secretaria.

16. Sistema de informacion integrado de la Secretaria administrado de forma eficiente para
garantizar su correcto funcionamiento y mantenimiento preventivo y curativo del

@ hardware, software y los sistemas de red realizado continuamente.

17. Capacitacion continia para garantizar el correcto uso y funcionamiento de los recursos
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Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la

planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

Formular y aplicar los programas, métodos y procedimientos necesarios para adelantar
los procesos de atencion al ciudadano y de quejas y soluciones, previa aprobacion del
superior inmediato.

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.

Desarrollar los procesos de atencion al usuario y poner en conocimiento de las
dependencias respectivas las inquietudes y quejas formuladas por estos para su
solucion.

Velar por la correcta y oportuna atencion a los ciudadanos que se dirijan a la Secretaria
Distrital de Ambiente o a los centros de atencion dispuestos en la Capital a solicitar
informacion o a radicar solicitudes, quejas o reclamos relacionadas con las funciones
propias de la entidad.

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan evaluar la
satisfaccion de los ciudadanos, atender las quejas y sugerencias y disefiar en
consecuencia politicas y correctivos crientados al mejoramiento continuo del servicio.
Garantizar la efectiva atencion a los ciudadanos mediante la resolucion y respuesta
oportuna a las diferentes solicitudes y quejas que se presenten.

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

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

Las demas gue ie sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

B

_
s

Programas, métodos y procedimientos debidamente formujados y correctamente
implementados para garantizar el eficiente desarrolio de los procesos de atencion al
ciudadano y de quejas y soluciones.

Sistema de quejas y soluciones administradc de forma eficiente de acuerdo con las
directrices impartidas por la Secretaria General del Distrito, y correctivos aplicados
oporfunamente para garantizar con eficacia la atencion oportuna y el debido proceso.
Inquietudes y quejas formuladas por los ciudadanos presentadas oportunamente a las
diferentes dependencias para su sclucion.

Atencion correcta y oportuna a los ciudadanos que se dirijan a la Secretaria Distrital de
Ambiente, e informacion solicitada entregada oportunamente.

Evaluacion continda de la satisfaccion de los ciudadanos por la atenciéon de sus quejas y

sugerencias.

74



S I P L

M e
Continuacion de la Hesolucion No. del

Hor dpee iz oo b e S0 i W Mooea Brpasiico e Ceeciass g Seguenos die os enplecs de la
piamin oo e St Cooeta) die Aiakieeskoe

|5 Polilices v cormetives disenados e nplinenizdos para garanlizer ol noyeamiento’
coahnuo gel scrvici de alrncion @ oodadano y guejas y soleaones
Fo Reapucsia coorluna & las dderortes soictudes ealzadas por log ciodadatos o 1z
sUbsecrzdenie v en los cont os o glepnidn
g Dfcrentos procescs contractualos debulamerte oculedos v perfeccionados scuide a 1o
despansio po- 13 loy

g Siemze do Cotu! Iremo dnstitucionzl v de Seshide de Caligad lortalacidus gracias
IF rafizpacdr achva y ono~una do a5 tileronios deponfencias ¢c 11 catidad.

10 Inslieniznios propucsios ¢ forma cpodure sara gqriardizer of mejoran etk de s
erucciruentos v lg preslacen dol sericio o cads una de las dreoensonoas do la
=nlidad.

N V. CONOCIMIENTOS HASICDS o ESEHCIALEE

T Stans y ngrnas de gusion ambiental y 90 CoNSoRYAcan dn recLraes nalurales. o

¢ Codigo penal.

3 GCixligo de nalic.a

& Codoo conlers cso admiiist st vo

5 Alercizn 3 eudadam:

B. MNormaliviizd distrifel. nzcional ¢ imeracunal soue ceshor ambizola

7 Planao Urdenarmiznto TI.-"I'I'“{J A

Esludm:; Expenencia

Tito de “onmzawe profesional on Ocregap, Toas (d) 2308 de oxpeacicia profescnal
adrinkstracron poblica o ingcaiera indusinal. relacionada cor las unocicnes dol cange
Tl  de especialzacion cn f-:rr:-;-:s.! Fequerimionto
redaionadss con las unciones dal cargo

Tapda prefemonal de Abpgaan

Wt

'n Pnnpés:m GENERHL

E-e.*n:[_rlal Yoy n:.n:mpn r"lt-?l-l A ||'.'Ib L-1':1urr:*3 I:I_I SOCIO A 40 SINeIT n.-,-:_EL;-. r:l: afcy;ta.,,..:n s

_cunfarmiracwiny a mejorat la caldad ambicnral dal seclor,

o . CESCRIPCION CC FUNGIONES ESENCIALES T

1. Prozorcr linsamis anlos, pgulacion B8 annAlivas W TLBFEIFI'H"'“f-:'III 5 parad o comrof So lo
contarminacon amolenia: y ol adecuadn aprovectarienle s mowlizacise de o5 recarsos
nmalurglcs. sogun ol seclo oo 0l quo 53 dosempeto

__DIRECC|ON DE EVALUACION, TONTROL V'SEGLIMIENTO AMBIENTAL 55}

2. Diseras propugstzs. contorme & la by oy en coerdmacion con funoonzres de sl

i
]

)

| T

iy

F'



ALGALDIA MAYOR
DEBOGDTAD.C.

Secretaria Distrital

Ambiente

Fa B ] 1
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For medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la
planta de la Secretaria Distrital de Ambiente

Direcciones de Planeacion y Gestién Ambiental y Legal Ambiental, referidas a los sistemas
y procedimientos para la expedicion y seguimiento de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales requeridas para el uso, aprovechamiento o
movilizacion de los recursos naturales, o para el desarrollo de actividades econémicas que
afecten o puedan afectar el medio ambiente del Distito Capital.

3. Participar en [a identificacion y analisis de riesgos y en la formulacion del Plan de
Administracion de Riesgos de |la Secretaria y de planes y estrategias para la prevencion,
control, mitigacion y manejo de los impactos ambientales originados por las actividades
del sector productivo y de los asentamientos humanos en el Distrito Capital.

4. Implementar, en coordinacion con otras instituciones, medidas ambientales preventivas o
correctivas, en caso de violacion alas normas de proteccion ambiental y de manejo de
recursos naturales renovables.

5. Desarrollar estrategias y acciones dirigidas a ejercer el control sobre ia movilizacién,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales, asi como sobre el deterioro
del medio ambiente en coordinacion con la demas dependencias de la Secretaria, las
Alcaidias Locales y autoridades de policia, cuando sea designado segin su
competencia.

6. Emitir conceptos técnicos por los cuales se deban recaudar recursos provenientes del
cobro de contribuciones, tasas, derechos, tarifas y muitas derivadas del ejercicio de ias
funciones de la entidad.

7. Evaluar las actividades de seguimiento, monitoreo y control de actividades economicas
contaminantes y suministrar oportunamente los conceptos emitidos a las dependencias
competenies de la Secretaria para la imposicién de las medidas a que haya lugar,
derivadas del incumplimiento de los compromisos establecidos en ‘las concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales otorgadas.

8. Desarroliar mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos de la
ciudad y asf mismo con las entidades e instituciones dei Distrito, que disminuyan la
contaminacion ambiental y la optimicen el uso de los recursos naturales mediante la
aplicacion de tecnologias limpias.

9. Imponer y ejecutar sin perjuicio de la competencia atribuida por ila ley a otras
autoridades, fas medidas de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de
violacion a las normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales
renovables.

10. Elaborar documentos técnicos soporte de las audiencias publicas gue se realicen.

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

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

&33Lﬂpp‘ogg_i_r_1_§__t_[umentos que garanticen el mejoramiento de los procedimientos y la

\
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planta de fa Secretaria Distrital de Ambiente

‘prestacic'm del servicio en el area de su competencia, segun las asignaciones del
superior inmediato.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

11

\b

10.

Lineamientos, regulaciones normativas y reglamentarias para el control de la
contaminacion ambiental y el adecuado aprovechamiento y movilizacién de los recursos
naturales propuestos de conformidad a lo establecido en el Plan de Gestion Ambiental,
el Plan de Desarrollo y el Plan de crdenamiento territorial.

Propuestas disefiadas de conformidad con la normatividad ambiental vigente y con el Pian
de Accion de la entidad respondiendo a problemas y necesidades especificas del sector.
Identificacion y analisis de riesgos realizados de forma eficiente y oportuna garantizando
la obtencion de informacion cierta, valida y confiable que permite emprender acciones
preventivas, correctivas o de mejoramiento.

Medidas ambientales implementadas de conformidad al tipo de problema identificado y
generando los resultados que se buscan.

Control gjercido de forma eficiente y oportuna sobre las actividades, entes o sectores
vigilados de conformidad con las normas y procedimientos de ley e involucrando a las
demas dependencia, autoridades e instituciones competentes y corresponsables de la
gestion ambiental en el Distrito Capital.

Conceptos tecnicos emitidos de forma oportuna basandose en el analisis objetivo de datos,
informacién o situaciones relacionadas con el medio ambiente en el sector productivo
objeto de evaluacion y elaborados de acuerdo con la metodologia prescrita.

Evaluacion de actividades de seguimiento, monitcreo y control realizado de acuerdo con las
metodologias establecidas y generando conclusiones y recomendaciones relacionadas con
el cumplimiento de metas, la imposicién de sanciones al incumplimiento de pactos y el
impacto sobre las acciones contaminantes.

Mecanismos de concertacién desarrollados de forma conjunta con los diferentes
sectores productivos, entidades e instituciones del Distrito con el fin de disminuir la
contaminacion ambiental y optimizar el uso de los recursos naturales mediante la
aplicacion de tecnologias limpias.

Medidas contra los violadores de las normas de proteccion ambiental y el manejo de
recursos naturales renovables tomadas cumpliendo con los tramites y disposiciones
legales.

Documentos soportes de las audiencias pulblicas elaborados oportunamente cumpliendo
con los parametros de tipc técnico vy juridico que las situaciones exigen.

-Diferentes procesos contractuales debidamente ejecutados y perfeccionados acorde a lo

dispuesto por !a ley.

\%li._Si_s\t‘gr_r@s_ de Control Interno Institucional y de Gestion de Calidad fortalecidos gracias a
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Instrumcries crapuesios dz fEma opotuna paia gacanbza o mepramienlo da ba
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. 818 getl2MIZal A desconeeni-asidn da 1z Sestian Ambiental.
4. Lhferentes wroeesos contraciuales detidemenle gjecutadons v pz-deccionados acoide alo
| Sispuasio par [a ley.
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id paticipacien acliva y oporlura de las diferentles decendencias de la =nhdad.
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3. Mane oy soluzicn de conflicles |

A Lonoumicatos generles do e admnistracion prLbliza
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Lesanollar esirateqias ¢ planes oo conngenscia zarm el maneie ael maedio ambiente y
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Respo-der por oy proceses de seleccicn de propanenies, colobracicn, o ofecion y
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Venfrar gue lodos Ins docuinenlos soportes necesaning para @ conbatacion
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_rerosadas et un oroceso o o5 organisics doe coahro!
¥ _CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Et‘dlgr Gonheicigsa Sl S
Lay ge Conlrstacion ¥ de1iEs norrs con 2118 4ri45
@t de acciin y ur_‘-m rJ|:]CII:IrI du la Secreieria
L . REGUISITOS DEESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudins Cxpericngia

Tres (31 afos oo expanencia  profezionsl
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