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Resolucion No. 03033

“Por el cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Ambiente”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 32 del Decreto Ley 785
de 2005, el Decreto Distrital 101 de 2004 modificado por el inciso 2 del articulo
7 del Decreto Distrital 040 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decreto 785 de 2005 y 1083 de 2015, consagran que
las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones,
Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la
planta de personal.

Que el Decreto 367 de 2014 “Por el cual se actualiza el manual general de requisitos
para los empleos publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al
Sector Central de la Administracion Central de Bogota D.C. y se dictan otras
disposiciones”, establece en su articulo 2 que: “Los Manuales Especificos de
Requisitos y Competencias Laborales que expidan los organismos del Sector
Central de la Administracién Distrital se sujetaran a los requisitos de estudios y de
experiencia que se sefialan en el presente Decreto”.

Que seguln el inciso 2° del Articulo 8° del Decreto Distrital No. 367 del 9 de
septiembre de 2014 sefialod: “(...) a partir de la vigencia del presente Decreto, la
funcién asignada en el numeral 9° del articulo 1° del Decreto 101 de 2004 queda

|
|



SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Resolucion No. 03033

limitada a la determinacion de los requerimientos particulares y disciplinas
académicas especificas necesarias conforme con las funciones de los empleos,
cuyo establecimiento y/o modificacién requerirén para su validez la refrendacion por
parte del Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.”

Que el articulo 2.2.4.3, del Decreto 1083 de 2015 sefala que las competencias
laborales estan compuestas por los requisitos de estudio y experiencia del empleo,
las competencias funcionales del empleo y las competencias comportamentales.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos”, modifica las competencias comunes y por nivel jerarquico de
los empleos del nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial,
disposicion que es aplicable a la Secretaria Distrital de Ambiente.

Que el articulo 2.2.4.9. del Decreto 1083 de 2015, radicd en el Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica - DAFP la competencia para adoptar el
catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de
las entidades publicas, facultad que se concreté con la expedicién de la Resolucion
No. 667 del 3 de agosto de 2018 “Por la cual se adopta el catalogo de competencias
funcionales para las dreas o procesos transversales de las entidades publicas”.

Que los incisos segundo y tercero del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015
al igual que lo establece el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, reiteran que la
adopcién, adicidn, modificaciéon o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad y que corresponde a la
unidad de personal de cada organismo, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizaciéon, modificacion o adicién del manual especifico de funciones y
competencias laborales.

Que de conformidad con articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 “para efectos de
la identificacién de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, de que trata el
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Articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran
en el manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior —-SNIES.(...)”

Que la Secretaria Distrital de Ambiente mediante radicado No. 2023EE203051 de
fecha 4 de septiembre de 2023 remitié al Sindicato de Servidores Publicos de la
Secretaria Distrital de Ambiente -SERAMBIENTE- la propuesta de Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, otorgando un plazo para el
envio de observaciones desde el 4 de septiembre hasta el 8 de septiembre de 2023,
en cumplimiento de lo consagrado en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, modificado por el paragrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498
de 2020.

Que cumplido el término anteriormente senalado, no se recibieron observaciones
frente a la propuesta de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
por parte del Sindicato de Servidores Publicos de la Secretaria Distrital de Ambiente
-SERAMBIENTE.

Que la Secretaria Distrital de Ambiente mediante radicado No. 2023IE203136 de
fecha 4 de septiembre de 2023, remitio a los(las) funcionarios(as) de la entidad, la
propuesta de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
otorgando un plazo para el envio de observaciones desde el 4 de septiembre hasta
el 8 de septiembre de 2023, en cumplimiento con lo establecido en el numeral 8 del
articulo 8° de la Ley 1437 de 2011.

Que cumplido el término anteriormente sefialado, se recibieron observaciones
frente a la propuesta de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
por parte de los(las) funcionarios(as) de la Secretaria Distrital de Ambiente, las
cuales fueron consideradas en lo pertinente, sin perjuicio de la facultad de la
administracion para la expediciéon del presente acto administrativo.
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Que se hace necesario modificar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales contenido en la Resolucién No. 0818 del 30 de marzo de
2020 “Por la cual se modifica el manual de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Ambiente”, en la
Resolucion No 01618 del 13 de agosto de 2020 “Por la cual se modifica el manual
de funciones y competencias laborales para el empleo Jefe de Oficina de Control
Interno de la Secretaria Distrital de la planta de personal de la Secretaria Distrital
de Ambiente”, en la Resolucion No. 02729 del 14 de diciembre de 2020 “Por la cual
se modifica el manual de funciones y competencias laborales para los empleos de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Ambiente”y en la Resoluciéon No
04298 del 12 de noviembre de 2021 “Por la cual se modifica el manual de funciones
y competencias laborales de la Secretaria Distrital de Ambiente y se dictan otras
disposiciones”

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 4° del Decreto Nacional
498 de 2020, mediante radicado No.2023EE203051 se remitié el proyecto de
resolucion de adopcion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales a la Organizacién Sindical de la Entidad ~-SERAMBIENTE, sobre la cual
no se recibieron observaciones al respecto.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio No.
2-2023-17070 del 20 de diciembre de 2023, emiti6 concepto favorable para la
adopcion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de Secretaria
Distrital de Ambiente, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le sefala asi:
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NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 09

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del secretario
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C.
: St ' __Il. AREA FUNCIONAL 5 SR

DESPACHO DEL SECRETARIO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar legalmente la Secretaria Distrital de Ambiente, referente aI desarrollo de las
actividades del Sector Ambiental en el Distrito Capital y a la formulacién y adopcién de politicas,
para dar cumplimiento a la misién, objetivos institucionales, a las normas ambientales y al Plan de
Gestion Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del Distrito Capital,
de acuerdo con el plan de desarrollo y los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

& W

leerar la formulacién de las politicas, estrategias, planes, programas y proyeotos del Sector
Ambiente en el Distrito, bajo las directrices del Alcalde o Alcaldesa Mayor y de las instancias de
coordinaciéon de la Administracion Distrital

Dirigir la participaciéon del Sector Ambiente para la formulacion y ejecucién de los instrumentos
de planeaciéon de la administracion distrital en el ambito de su competencia con el fin de
propender por el desarrollo sostenible de la Ciudad.

Liderar la formulacion de politicas, planes y programas de gestion de riesgos y cambio climatico.
Aprobar en los asuntos exclusivamente ambientales y en los que hagan relacion a la gestién del
riesgo y cambio climatico, los lineamientos, politicas, planes, programas y proyectos elaborados
por otras entidades del Distrito Capital.

Liderar la aplicacion de las politicas ambientales, en el desarrollo de la gestion de las entidades
adscritas a la Secretaria Distrital de Ambiente, de conformidad con lo establecido en sus planes
y programas.

Dirigir en conjunto con los organismos y las entidades que integran el Sector Ambiente del
Distrito, los mecanismos de evaluacion de gestion y de resultados.

coordinar la participacion de los ciudadanos para la toma de decisiones y el fortalecimiento del
control social.

Dirigir las actividades de la Secretaria para el cumplimiento de las normas ambientales y del
Plan de Gestion Ambiental, como entidad rectora y coordinadora del Sistema Ambiental del
Distrito Capital.
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10.

(P
12:

13,
14.

15
18.

Dirigir el desarrollo institucional de la Secretaria Distrital de Ambiente y de sus funciones,
formulando su politica y orientando sus planes, programas y proyectos para lograr el
cumplimiento de su misién y objetivos institucionales, empleando los instrumentos
administrativos, legales, financieros, de planeacién y gestion a que haya lugar.

Gestionar los proyectos de acuerdo del sector ambiente que el alcalde Mayor deba presentar al
Concejo de Bogota.

Conocer en unica, primera y segunda instancia, los asuntos que sean de su competencia.
Celebrar en cumplimiento de las funciones de la Secretaria, los contratos y convenios con
entidades territoriales, otras entidades publicas y privadas y con entidades sin animo de lucro,
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria y ordenar el gasto.

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

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

Ejercer la funcién disciplinaria de conformidad con el ordenamiento juridico.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Normas y disposiciones legales relacionadas con control ambiental.
Cadigo de Policia.

Ley de contratacion estatal.

Cédigo unico disciplinario.

Normas de Control Interno.

Normas de administraciéon de personal.

E N0 WON

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e Orientacion a resultados o Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

e Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e (Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas del conocimiento | Treinta (36) meses de experiencia profesional o

en:

A) AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES,
B) BELLAS ARTES,

C) CIENCIAS DE LA EDUCACION,

D) CIENCIAS DE LA SALUD,

E) CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS,

docente.
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F) ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES,

G) INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES, Y

H) MATEMATICAS Y CIENCIA NATURALES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional o matricula para las
profesiones reglamentadas por Ley
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i TR 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 08

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA GENERAL

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestlon y coordmamén interna de las dependencias del organismo y sU relacion con las
diferentes instituciones gubernamentales y privadas para fortalecer la gestion y control del
organismo en ejercicio de sus funciones, orientadas al cumplimiento de la mision y objetivos
institucionales de acuerdo con los principios de eficiencia, eficacia y transparencia, el plan de
desarrollo y los lineamientos propuestos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Asistir al Secretario en el direccionamiento de la Secretaria hacia el cumplimiento de su mision
y objetivos Institucionales a través de instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacion y gestion a que haya lugar.

Asistir al Secretario Distrital de Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la Republica,
los Organismos de Control, el Concejo de Bogota, la administracién Distrital y vigilar el curso
de los proyectos de acuerdo con las areas de competencia de la Secretaria, y preparar
oportunamente, de acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere
pertinentes, presentar al Alcalde para la aprobacioén u objecién de tales proyectos.

Coordinar el cumplimiento de las funciones a cargo de las dependencias misionales y de las
dependencias de apoyo de la Secretaria, con el objeto de mantener la unidad de propositos,
al igual que la eficiencia, eficacia y economia de la gestion.

Dirigir el disefio, implementacién y mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad,
administrativo y de control de la entidad.

Administrar el archivo de los actos administrativos de caracter corporativo expedidos por la
Secretaria Distrital de Ambiente.

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

Administrar el sistema de atencién al ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por
la Secretaria General de la Administracion del Distrito, aplicando, los correctivos necesarios
para garantizar con eficacia la atencion oportuna y el debido proceso.

Administrar el sistema de correspondencia de la Secretaria conforme con las disposiciones
legales sobre la gestion documental y archivistica.
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Coordinar la recepcion, registro, clasificacion y distribucion oportuna de las solicitudes,
peticiones, quejas, reclamos y derechos de peticién que en forma verbal o escrita presenten
los ciudadanos y realizar el control efectivo para que sean resueltas en los plazos establecidos.

10. Formular proyectos de caracter corporativo propios de la Secretaria y llevar indicadores

11.

respecto de estos, o relacionados con el sistema de gestion de calidad y sistemas de
informacién institucional de caracter administrativo.

Liderar el sistema de procesamiento de datos ambientales, con el fin de garantizar su utilidad
en la toma de decisiones de las politicas de planes ambientales en el Distrito Capital.

12. Administrar la gestién del riesgo en la Secretaria determinando los controles existentes,

identificando sus posibles consecuencias y estableciendo medidas para mitigarlos.

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

por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica.

2. Normas y disposiciones legales en materia ambiental.

3. Ley de contratacion estatal.

4. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.

5. Plan de desarrollo del Distrito Capital

6. Manejo presupuestal.

7. Cdédigo Penal.

8. Codigo de Policia.

9. Normatividad en Direccion de Recursos Humanos.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e \Vision estratégica

e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo

e Orientacion a resultados e Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos Cuatro (4) anos de experiencia profesional
basicos del conocimiento en: relacionada o docente.

ADMINISTRACION;

AGRONOMIA;

ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;




SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Resolucion No. 03033

CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES;

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES;

DERECHO Y AFINES;

ECONOMIA;

GEOGRAFIA, HISTORIA:

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES;:

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES;
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA MECANICA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES:
QUIMICA Y AFINES:

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA:

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

SALUD PUBLICA.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Directivo Técnico

Cédigo: 009

Grado: 07

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los instrumentos de planeacién ambiental en el Distrito Capital en armonia con la region; y|
administrar la informacién ambiental y la plataforma tecnologica de la Entidad, asi como su
planeacion y desarrollo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer la construccion de los lineamientos ambientales para la expedicion de politicas, e
instrumentos de planeacion referidos al ambiente y los recursos naturales, el ordenamiento
territorial y la sostenibilidad ambiental en el Distrito Capital, articulados con instrumentos de
orden distrital, departamental, regional y nacional.

2. Dirigir interinstitucional y con actores estratégicos en los temas de planeacion ambiental
(politicas e instrumentos de planeacion) y su seguimiento, asi como la gestion de la informacion
e indicadores ambientales, a través de las instancias y de los mecanismos determinados para
ello.

3. Generar un flujo de informacién y liderar la adopcion de estadndares en la generacién,
procesamiento y difusion de la informacién ambiental, de conformidad con la reglamentaciéon
vigente

4. Dirigir la gestion del uso y optimizacién de las tecnologias de informacion y comunicaciones de
la Secretaria Distrital de Ambiente a través del manejo adecuado de los recursos tecnolégicos
y la adopcién e implementacién de estandares y buenas practicas

5. Liderar la formulacién e integracién del componente ambiental en el Plan Distrital de Desarrollo
y efectuar su respectiva evaluacion y seguimiento.

6. Liderar la implementacién de esquemas de interaccion e intercambio de informacion, basados
en Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC), que faciliten el acceso de la informacion
a los usuarios y el enlace con plataformas del orden distrital, regional y nacional, de una manera
estandarizada y segura.

7. Liderar la formulacién, actualizaciéon y seguimiento del Plan de Gestién Ambiental del Distrito
Capital.
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10.

s

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.

Administrar el Observatorio Ambiental de Bogota y las demas herramientas del sistema de
informacién ambiental

Dirigir la formulacién, actualizacion y seguimiento de las necesidades de Investigacion Ambiental
del Distrito, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico Nacional de
Investigaciones Ambientales vigente y los demas instrumentos de planeacion que le apliquen.
Dirigir el disefio y formulacién de instrumentos e incentivos econdmicos encaminados a la
preservacion y conservacion de los recursos naturales y el ambiente.

Revisar el presupuesto plurianual de inversién y efectuar el seguimiento anual para verificar el
cumplimiento de la obligacién de incluir los recursos de inversion en los programas y proyectos
ambientales de conformidad con lo establecido en el Plan Distrital de Desarrollo.

Validar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de inversion y presentarlo ante el Concejo de
Bogota una vez aprobado por el Secretario Distrital de Ambiente.

Coordinar con las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion y las dependencias de la
Secretaria, la supervision del presupuesto anual de inversion para verificar el cumplimiento de
la obligacion de incluir los recursos de inversidn de los programas y proyectos ambientales en
cada una de las fuentes de financiacion, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Gestidn
Ambiental del Distrito Capital.

Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de inversién en conjunto con la
Subdireccion Financiera y la Direccion de Gestion Corporativa, asi como el proyecto de
presupuesto anual y plurianual de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a la consolidacién de la programacion y evaluacién del Programa Anual de
Caja de los proyectos de inversion de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Establecer los lineamientos para realizar el seguimiento y evaluaciéon del cumplimiento de las
metas de los proyectos de inversion y el seguimiento de los componentes de gestion e inversion
de la SDA.

Orientar mecanismos y estrategias que permitan el desarrollo de proyectos ambientales de
caracter regional y gestionar los informes ambientales de ciudad.

Gestionar el soporte, mantenimiento y actualizacién de los sistemas de informacién de la SDA,
software, hardware, equipos activos y redes de comunicaciéon acorde a los procedimientos
establecidos en la Entidad.

Orientar el apoyo en lo relacionado con plataforma tecnoldgica correspondiente al sistema de
informacion de gestion documental de la Secretaria conforme con las disposiciones legales
sobre la gestién documental y archivistica

Dirigir la formulacién, revisidn, actualizacion, implementacion y seguimiento al Plan Estratégico
de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la Entidad, en concordancia con el Plan
de Desarrollo del Distrito Capital, las politicas establecidas por las instancias de coordinacion
que le apliquen.
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21. Realizar la evaluacion y seguimiento del presupuesto de inversion conforme a la programacion
financiera y de productos de los proyectos.

22. Asesorar a las dependencias en la formulacion del plan estratégico y planes operativos de la
entidad.

23. Liderar la adopcién, implementacion, mantenimiento y actualizacién del Sistema de Gestién de
Seguridad y privacidad de la Informacién en el marco del MIPG de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Distrito Capital.

24, Gestionar la planeacion, desarrollo y administracion de la plataforma tecnolégica para garantizar
la disponibilidad de los sistemas de informacion, redes y comunicaciones en el marco del MIPG
en la SDA.

25. Orientar el disefio, implementacién, mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
informacion geograficos de la Entidad incluyendo las funcionalidades que permitan interoperar
con el Geo portal de la Infraestructura Integrada de Datos Espaciales del Distrito Capital IDEC@,
en obediencia de las politicas especificas disefiadas para ello; y generar reportes respectivos.

26. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Planes de Ordenamiento Territorial.

3. Normatividad vigente del Sector de las TIC.

4. Ley de Contratacion Estatal.

5. Metodologias y herramientas de formulacién, evaluaciéon y seguimiento a planes, programas y
proyectos del Sector Publico.

6. Conocimientos del Sector Ambiente.

7. Conocimiento en Gestion Presupuestal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

e« Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas

e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:

AGRONOMIA:

ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES:

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES:

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES;
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA MECANICA Y AFINES:
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES:
QUIMICA Y AFINES;

CONTADURIA PUBLICA;

DERECHO Y AFINES;

ZOOTECNIA:;

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y

AFINES.

Tres

3)

anos de experiencia profesional

relacionada o docente
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Directivo Técnico

Caodigo: 009

Grado: 07

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervismn dlrecta

_Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

1l PROPOSITO PRINCIPAL

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

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

;

Dirigir la ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos necesarios para la eva[uamon
control y seguimiento ambiental al uso, explotacién, comercializacion, aprovechamiento y
movilizacién de los recursos naturales sobre los cuales la Secretaria es autoridad ambiental.
Dirigir la actualizacion del inventario de gases efecto invernadero del Distrito Capital y usuarios
de la Secretaria Distrital de Ambiente de conformidad con los protocolos y procedimientos
establecidos para la entidad

Coordinar con las subdirecciones la gestion interinstitucional de los planes de
descontaminacién y mitigacién de gases efecto invernadero.

Verificar la elaboracion de actos administrativos y de conceptos técnico-juridicos de
evaluacién, control y seguimiento ambiental, asi como de las medidas preventivas y
sancionatorias de acuerdo con la normatividad vigente y en los términos de la Ley.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control
ambiental se soliciten a la Secretaria, de acuerdo con los términos establecidos.

Coordinar con las dependencias el sistema y operacion de los diferentes sistemas de analisis
con los que cuenta la Entidad.

Presentar propuestas en el desarrollo de estudios para la determinacién de tarifas, tasas,
contribuciones, derechos, incentivos, sanciones pecuniarias y demas instrumentos
econdmicos para la protecciéon del ambiente.

Coordinar el Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la
Secretaria.
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9. Aprobar el Plan de Arbolado urbano, de acuerdo con el criterio técnico y normatividad vigente
de la Direccién de Gestion Ambiental y la Direcciéon de Planeacion y Sistemas de Informacion
Ambiental, elaborado por el Jardin Botanico "José Celestino Mutis".

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; Formulacmn segu imiento y evaluacién de proyectos.

2. Plan de desarrollo del Distrito Capital.
3. Planeacion estratégica.
4. Normatividad ambiental en el orden Local, Distrital y Nacional.

5. Normatividad presupuestal.

6. Politicas Publicas ambientales de Orden Distrital, Regional y Nacional.

7. Plan de Gestion Ambiental PIGA

8. Direccién y Manejo de Recursos Humanos.

9. Cddigo de Policia

10. Codigo Penal

R V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Visién estratégica

e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién

e Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones

¢ Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas

e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

L]

Resolucion de conflictos

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del|Tres (3) afos de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada o docente

ADMINISTRACION;

AGRONOMIA;

ARQUITECTURA:;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
FISICA:

GEOGRAFIA, HISTORIA:;
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GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIER!A CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

INGENIERIA MECANICA Y AFINES:
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

ZOOTECNIA;

DERECHO Y AFINES;

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Directivo Técnico

Cadigo: 009

Grado: 07

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ia gjecucion de los planes, programas y proyectos amblentales para eI cumplimiento que en
materia ambientales sean aplicadas al Distrito.

1IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Coordinar con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaria la
implementacién de los instrumentos para el desarrollo de las politicas ambientales en el Distrito
Capital.

Dirigir la ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos
orientados a 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 el fortalecimiento del sistema
de areas protegidas y la conservacién de areas de importancia ambiental urbana y rural del
Distrito Capital.

Proponer la ejecuciéon de las politicas de ecourbanismo y gestion ambiental empresarial a nivel
urbano y rural, enfocado a la implementaciéon de mejores practicas ambientales y la proteccion
y consolidacion de la estructura ecolégica principal.

Construir el componente de manejo del ambiente y de los recursos naturales de los planes para
la prevencion de desastres, en coordinacion con las entidades competentes, a fin de desarrollar
acciones de recuperacién ambiental integral.

Coordinar la implementacién de acciones de manejo de areas de interés ambiental del Distrito
Capital, para la consolidacion de la estructura ecologica y la gestion del Sistema Distrital de
areas Protegidas

Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisicién de predios en areas urbanas y/o
rurales con fines de conservacién ambiental.

Desarrollar instrumentos de gestion para la autorregulacién y autogestién en sectores
industriales, orientado a mejorar su desempefio ambiental.

Dirigir, en el area rural, la asistencia técnica agropecuaria que segun la normatividad vigente sea
competencia de la Secretaria.
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10. Proponer lineamientos ambientales referidos al ordenamiento territorial para la expedicion de

politicas, normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del suelo
urbano y rural.

11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica
2. Normativa ambiental
3. Normativa relacionada con los procesos de adquisiciéon predial
4. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
5. Gerencia enfocada a la promocion del talento humano
6. Derecho Administrativo.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Vision estratéegica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion
« Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestién del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nicleos |Tres (3) afios de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada o docente.

ADMINISTRACION:

AGRONOMIA:;

ARQUITECTURA,;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
FISICA;

GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;
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INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

DERECHO Y AFINES;

EDUCACION.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Directivo Técnico

Cadigo: 009

Grado: 07

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL o

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y garantizar la correcta aplicaciéon de normas y procedimientos vigentes en materia ambiental
y en los tramites necesarios para ofrecer un efectivo desarrollo de los procesos ambientales que
adelante la Secretaria Distrital de Ambiente en cumplimiento de la normatividad legal vigente, asi
como asesorar a las diferentes dependencias del organismo en el ambito jundrco

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Asesorar a la Secretaria y revisar, en coordinacion con las dwecmones los aspectos Jurldicos

los proyectos de acuerdo, decreto, resolucién o cualquier otro acto administrativo de caracter
ambiental que sea sometido a su consideracion.

Asesorar a las demas dependencias en los asuntos legales de caracter ambiental que se
requieran.

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

Gestionar pautas y directrices para el desarrollo normativo de la Secretaria.

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

Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaria respecto a su representacion
judicial y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas
bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el Distrito
Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los
intereses legales de la Secretaria.

Realizar el aporte legal a los estudios que soporten 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 Secretaria, en coordinacién con las areas técnica y financiera.

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.
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9. Decidir del recurso de apelacién de las decisiones que profieran los Inspectores y Corregidores
Distritales de Policia, respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion 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 informacion.
6. Formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos.
7. Manejo presupuestal.
8. Cadigo penal.
9. Cadigo de policia.
10. Direccién y manejo de Recursos Humanos.

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Visién estratégica

¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién

e Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de las personas

s Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos|Tres (3) afos de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada o docente.

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Directivo Técnico

Caodigo: 008

Grado: 07

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa

. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacmn y ejecucion de planes, programas, proyectos e mstrumentos en matena

a
n
d

dministrativa, talento humano, gestion documental, financiera y contractual, tanto para lograr el
ormal funcionamiento de la Secretaria Distrital de Ambiente, como promover y orientar su
esarrollo hacia la eficacia, eficiencia y la mejora organizacional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Dirigir el proceso de contratacién, asi como la gestién de los recursos y del talento humano de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la ejecucién presupuestal, los movimientos y registros financieros y contables,
garantizando la presentacion de los informes que al respecto de dicha gestion requieran la
Secretaria, las entidades externas y organismos de control y aplicar las normas y politicas en
la materia

Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones de
funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de la Secretaria.

Coordinar las politicas, planes y programas de la administracién de personal, asi como
proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demas documentos
relacionados, con observancia de la normatividad vigente.

Administrar el Archivo Central y el Centro de Documentacién, asi como formular las directrices
necesarias para que éstos cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria
para su adecuada conservacion y manejo.

Dirigir la ejecucion de actividades relacionadas con la distribucién, custodia de bienes y
servicios y la administraciéon del Almacén necesarios para el funcionamiento de la Entidad.
Dirigir las actividades necesarias para el pago oportuno de los impuestos inherentes a las
obligaciones tributarias emanadas de las disposiciones legales vigentes y en relaciéon con la
gestidon de bienes y servicios a cargo de la Secretaria.

Coordinar la formulaciéon y ejecucién de los planes integrales de mantenimiento de la
infraestructura, que permitan condiciones favorables para el desarrollo de las funciones propias
de la Secretaria.

Dirigir el proceso para la correcta y oportuna prestacion de los servicios de aseo,
mantenimiento, de parque automotor, de equipos de oficina y de redes fisicas de
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10.

11.

12.

13.

14.

Comunicacion; vigilancia y seguros y demas bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento normal de la Secretaria.

Orientar al Secretario de Despacho en coordinacién con la Direccién de Planeacién y Sistemas
de Informacion Ambiental, la formulacién de lineamientos de gestion administrativa,
contractual, financiera, documental y del talento humano, con el fin de atender las necesidades
gue se generen.

Dirigir la elaboracién del anteproyecto y proyecto anual de presupuesto de funcionamiento, en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacién Ambiental.

Gestionar programas y proyectos de desarrollo y fortalecimiento 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.

Dirigir la prestacion del soporte técnico y mantenimiento del hardware, dispuesto en Ia
Secretaria, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

Constitucién Politica.

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

inmuebles y servicios.
3. Cédigo Unico Disciplinario.
4. Ley de contratacion estatal.
5. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos.
6. Manejo presupuestal.
7. Régimen legal de los empleados publicos
8. Direccién y manejo de Recursos Humanos.
9. Derecho Administrativo.

___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Visién estratégica
¢ Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
* Orientacioén al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la Organizacion * Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos ]
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VIl. COMPETENCIAS A

REAS TRANSVERSALES

Competencias |laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:
eManejo eficaz y eficiente de recursos

Compra publica
+Creatividad e innovacion
eComunicacion efectiva
eResolucion de conflictos

Gestion Documental
Gestidn de procedimientos de calidad

e Gestion del talento humano.
eCreatividad e innovacion
eLiderazgo efectivo

eDireccion y desarrollo de personal

eConocimiento del entorno

Negociacién
e Transparencia
Atencion al detalle

Capacidad de analisis

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA:

ADMINISTRACION:;

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
DERECHO Y AFINES;

PSICOLOGIA.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo
Tarjeta o matricula las profesiones
reglamentadas por ley.

para

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 006

Grado: 05

Nuamero de cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_ Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar y asesorar a la Secretaria en los aspectos relacionados con la verificacion
y evaluacién del Sistema de Control Interno establecido en la entidad que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

10.

1.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y, en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas 0 empleados
encargados de la aplicaciéon del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la entidad,;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan
los resultados esperados;

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie |la entidad correspondiente;

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus

funciones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Contratacion Publica.

Finanzas y Presupuesto Publico.

LCONOO R~ OWN -

10. Gestion publica

11. Normas técnicas de calidad.

12. Redaccion y ortografia

13. Manejo de herramientas ofimaticas

14. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion

y Desempeno.

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.
Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUIC

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Orientacién a resultados
e Liderazgo e iniciativa

e Adaptacion al cambio

e Planeacion

e Comunicacion efectiva

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional.

(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5)

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

interno.

2020.

Competencias establecidas en el Decreto 989 de 2020
y demas normas concordantes que regulan la materia.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control

Se entenderd por experiencia en control interno la
descrita en el Articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en
especializacion.

la modalidad de

(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5)

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

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
interno.

Se entendera por experiencia en control interno la
descrita en el Articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de
2020.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 05

Numero de cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO _

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la funcion disciplinaria y fallar en primera instancia en etapa de instrucciéon los procesos
disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores y ex servidores publicos de la entidad,
realizando seguimiento al cumplimiento de las decisiones proferidas, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

2.

Orientar al secretario de despacho en la formulaciéon e implementaciéon de las pohtlcas y
estrategias para el ejercicio de la funcién disciplinaria en la entidad.

Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia en etapa
de instruccion los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la
Secretaria Distrital de Ambiente, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella
norma que lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.
Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios de la Secretaria Distrital de
Ambiente, en etapa de instruccion en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital de la
Alcaldia, Personeria y demas sistemas de informacion en materia disciplinaria o el que haga
sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por
la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital,

Efectuar el seguimiento a la ejecucién de las sanciones que se impongan a los servidores y ex
servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

Orientar a los servidores publicos de la entidad en la prevencién de acciones disciplinarias en
aplicacién de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria
Juridica Distrital y Direccion Distrital de Estudios de Asuntos Disciplinarios.

Surtir el proceso de notificaciéon y/o comunicacién y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria
vigente.

Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se formulen
a la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.
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8. Gestionar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores de la entidad,
con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las normas
que rigen la materia.

9. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de
manera oportuna y eficaz

10. Realizar actualizacién del Aplicativo de Personeria y demas sistemas de informacion que se
requieran en materia disciplinaria agregar funcién sugerida Subsecretaria General.

11. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién.

12. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Codigo General Disciplinario
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
8. Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e \isidn estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo .
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién i
¢ Compromiso con la Organizacion *« Toma de decisiones
e Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de las personas
¢ Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

e Resolucidon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos |[Tres (3) afos de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada o docente.

DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del jefe inmediato:

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 04
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Quien ejerza la superwsmn d|recta

_II. AREA FUNCIONAL

OFICINA Dlé .PARTICIPACION EDUCACION Y LOCALIDADES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucioén de politicas, planes, programas y proyectos de educacion y gestion ambientales
participativa en las localidades del Distrito Capital para articular las acciones con las dependencias
de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales y demas normas complementarias y
| reglamentarias vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

g

Orientar la gestion ambiental a cargo de las localidades del Distrito Capital, coordinando con
las distintas areas técnicas de la Secretaria la estrategia para la formulacién, implementacion
y seguimiento de los Planes Locales de Gestion Ambiental y agendas ambientales locales.
Asesorar en la formulacién y desarrollo de los planes y estrategias de participacién ciudadana
y la educacién ambiental de la Secretaria.

Ejecutar programas y proyectos de participacion y educacién ambiental, tales como:
actividades de sensibilizacién, divulgacién, capacitacién y disertacion para promover la cultura
de la participacion, el control del deterioro ambiental y el ambiente sano.

Liderar el proceso de participacién comunitaria y educacién ambiental en las diferentes
instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito y con el Plan
de Gestion Ambiental.

Promover espacios e instancias de participacién ambiental desde lo local, contribuyendo a la
armonizacién interinstitucional.

Difundir los mecanismos de participacion y apoyar los mecanismos de control social que se
conformen, con el proposito de generar apropiacion ambiental de territorio.

Cumplir las politicas, planes y programas en materia de educacién ambiental, de conformidad
con los lineamientos en politica de educacion distrital.

Gestionar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental, a fin de
satisfacer las necesidades ciudadanas y de fortalecer el objetivo misional.

Liderar en el marco educacional y participativo, estrategias encaminadas a la inclusion de
grupos étnicos y de poblacién diversa; en el universoc medioambiental del Distrito Capital.
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10. Liderar los programas y proyectos ambientales desde lo local de forma que se permita
consolidar procesos de desconcentracion funcional de la Secretaria Distrital de Ambiente, a fin
de satisfacer las necesidades ciudadanas y de fortalecer la gerencia misional.

11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la
biodiversidad.
2. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
3. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.
4. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
7. Caodigo penal.
8. Cddigo de policia.
9. Cddigo contencioso administrativo.
10. Ley de contratacion con el Estado.
11. Normatividad internacional, nacional y distrital; relacionada con los procesos de
reconocimiento e inclusién de grupos minoritarios (etnias y poblacién diversa).
T V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo o Vision estratégica
e Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
¢ Compromiso con la Organizacién ¢« Toma de decisiones
* Trabajo en equipo e Gestidn del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos
~___VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los ntcleos | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: 0 docente.

ADMINISTRACION;
AGRONOMIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES:

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES:
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DERECHO Y AFINES;
GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

PSICOLOGIA;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES:
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
EDUCACION.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector

Cadigo: 068

Grado: 04

Nuamero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, planeacion, articulaciéon de politicas, planes, programas y proyectos
distritales ambientales orientados a la mejora en la planeacion ambiental y territorial, en coherencia
con la normatividad Iegai vigente y con la politica nacional ambiental.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8

10.

Proponer criterios de articulacién de las politicas, planes, programas y proyectos amblentales
del Distrito Capital con la politica nacional ambiental y propender por su desarrollo.

Consolidar los planes anuales y plurianuales del sector ambiente tendientes a la articulacion de
politicas e instrumentos de planeaciéon ambiental conforme a la reglamentacion existente.
Proponer politicas, planes y programas referentes a la planeacién ambiental y territorial para
promover la investigacién, promocion, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales.

Proponer lineamientos ambientales y de ordenamiento territorial para la expedicion de politicas,
normas, determinantes ambientales, planes, programas y proyectos en el uso del suelo urbano
y rural.

Asesorar a la Secretaria en la adopcién de las politicas, planes, programas y proyectos que la
Entidad deba desarrollar en el Distrito Capital.

Brindar asesoria técnica en la concertacion de los Planes Ambientales Locales con sus
diferentes actores, para armonizarlos con el Plan de Desarrollo Distrital.

Consolidar la informacién de las variables ambientales provenientes de las instancias de
coordinacioén institucional, otras dependencias y entidades de caracter publico o privado con el
fin de generar informacion para la toma de decisiones en el sector.

Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito con el fin de formular
estrategias de gestion, control y vigilancia con base en sus resultados.

Revisar la ejecucién de los instrumentos de planeaciéon ambiental de la entidad con el proposito
de asegurar la mejora continua en la gestién ambiental y el cumplimiento de los objetivos
establecidos

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos

naturales y la biodiversidad.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan de Gestién Ambiental del Distrito.
Cadigo penal.
Caodigo de policia.
. Cddigo contencioso administrativo.
. Ley de contratacion con el Estado.

T a0 NG kWM

- O

Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestion ambiental.
Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento sistémico

¢ Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:
AGRONOMIA:

ARQUITECTURA,;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES;

ECONOMIA,;

FISICA;

GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

Dieciocho (18) meses de Experiencia Profesional
relacionada o docente.
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INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

INGENIERIA MECANICA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES:

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector

Codigo: 068

Grado: 04

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn dlrecta
~ Il. AREA FUNCIONAL -

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ia formulacmn de los proyectos institucionales encamlnados a una planeac;on amblental
efectiva en cumplimiento con el Plan de Desarrollo Distrital y la obtenciéon de apoyo Internacional,
en las tematicas con mayor relevancia comunitaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

)

2.

Organizar el funcionamiento del Banco de Proyectos de la Secretaria Distrital de Amblente y
hacer su seguimiento.

Coordinar las acciones necesarias para establecer alianzas del Sector Distrital de Ambiente con
los organismos publicos y privados para generar y desarrollar programas de cooperacion técnica
territorial, nacional e 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.
Adelantar proyectos de cooperacion internacional para el desarrollo y optimizacién de iniciativas
de desarrollo ambiental urbana.

Liderar la formulacion de programas y proyectos, de acuerdo con los requisitos y requerimientos
de los cooperantes internacionales.

Realizar el apoyo en la formulacién, consolidacion y reporte de los proyectos de inversién del
organismo ante las instancias e instrumentos de planeacién emitidos por las Secretarias
Distritales de Planeacion, de Hacienda y el Concejo de Bogota.

Coordinar la informacion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de inversiéon de acuerdo
con los lineamientos y directrices de la secretaria Distrital de Hacienda.

Consolidar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de inversiéon, en concordancia con las
metas a cargo de cada proyecto de inversion.

Coordinar con las demas dependencias del organismo la elaboracién, actualizacion, analisis,
Seguimiento y reporte oficial del Presupuesto orientado a las metas de los proyectos de inversion
y plan de desarrollo, consolidando la informacién en los informes de gestion correspondientes.
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9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo _
7 : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad distrital, nacional e internacional en materia ambiental

2. Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

3. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

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

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

7. Constitucion Nacional.

8. Cadigo penal.

9. Cddigo de policia.

10. Codigo contencioso administrativo.

11

. Ley de contratacion con el Estado.
AL 'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JEﬁARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Visidn estratégica

e QOrientacién a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e« Compromiso con la Organizacién e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. “FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos Dieciocho (18) meses de  experiencia

basicos del conocimiento: profesional relacionada o docente.

ADMINISTRACION;

AGRONOMIA;

ARQUITECTURA:;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES:

DERECHO Y AFINES:;

ECONOMIA;
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GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

QUIMICA Y AFINES;

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector

Codigo: 068

Grado: 04

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I, AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y verificar la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos que
contribuyan al control de los factores de deterioro ambiental en el componente suelo incluidos los
cuerpos hidricos naturales y artificiales y los generados por los residuos, de acuerdo con las
disposiciones legales y normas técnicas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

w N

Dirigir los procesos de evaluacién, control y seguimiento sobre los factores de deterioro
ambiental derivados de acciones o proyectos de las entidades publicas que incidan sobre los
recursos naturales bajo el control de la Subdireccion.

Dirigir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean delgados.
Coordinar con la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre la evaluacion, control y
seguimiento de las actividades relacionadas con el aprovechamiento forestal adelantadas por
las entidades de caracter publico en el area de jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Coordinar las respuestas a las solicitudes relacionadas con el manejo ambiental de las obras
de construccién publicas y privadas adelantadas en el area de jurisdiccion de la Secretaria
Distrital de Ambiente.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento ambiental de los Planes Institucionales de
Gestion Ambiental, PIGAS por parte de las entidades publicas del Distrito Capital.

Dirigir la evaluacion, control y seguimiento a los instrumentos de control ambiental de la Red
Hospitalaria del Distrito Capital.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento ambiental de las actividades relacionadas con el
manejo integral de escombros en la ciudad para mitigar afectaciones ambientales en
elementos de |la Estructura Ecologica Principal.

Coordinar las actividades de evaluacién, control y seguimiento a la fase constructiva de la
mega obra urbana que se desarrollen en Bogota para verificar el cumplimiento de la
normatividad ambiental vigente.
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9. Coordinar la elaboracién de los estudios técnicos-juridicos que informan sobre el estado y
manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia para el cumplimiento de la
normatividad ambiental urbana.

10. Trazar los lineamientos para atender las solicitudes de concepto de Clasificacion de Impacto
Ambiental para adelantar los tramites de licencia de construccién en el area de jurisdiccion de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas ambientales a aplicar segun el sector
2. Plan de desarrollo del Distrito Capital.
3. Instrumentos de Planeacion y Gestion Urbana
4. Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
e Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién
e« Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
* Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos | Dieciocho (18) meses de  experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada o docente.
ADMINISTRACION;
AGRONOMIA;
ARQUITECTURA,;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
DERECHO Y AFINES;
ECONOMIA;
FISICA;
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GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA'Y
AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector

Caddigo: 068

Grado: 04

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsaon dlrecta

_1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC]O'N DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y verificar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos que contrlbuyan al
control de los factores de deterioro ambiental en el recurso hidrico superficial y subterraneo, suelos
contaminados, mineria y residuos peligrosos de origen industrial, de acuerdo con las disposiciones
Iegales y normas tecnlcas

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Dirigir la evaluacmn control y seguimiento sobre los factores de deterloro amblental derlvados
de las actividades que inciden sobre el recurso hidrico, suelos contaminados, mineria y residuos
peligrosos de origen industrial, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir y expedir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean
delgados.

Gestionar la evaluacion técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos
conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las actividades
relacionadas con la calidad y el uso del agua superficial y subterranea.

Coordinar la evaluacion técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos
conceptos-juridicos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las
actividades de generacion, recolecciéon, aprovechamiento y disposicién de residuos sélidos
peligrosos toxicos y de produccién, comercializacién o acopio de hidrocarburos en el marco de
las competencias de la Secretaria.

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

Dirigir el monitoreo de la calidad del agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus
necesidades de monitoreo, evaluar el funcionamiento de la red de calidad hidrica de Bogota,
modelar y analizar su informacién, gestionar y publicar sus resultados.

Gestionar programas de monitoreo a afluentes en el Distrito Capital, analizar su informacion,
gestionar y publicar sus resultados.
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10.

1.

Dirigir los equipos e instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaria Distrital de ambiente,
con el fin de realizar actividades de seguimiento y control.

Coordinar acciones operativas y peligrosas de control ambiental dirigidos al mejoramiento de la
calidad del agua y del manejo de residuos, en el marco de las competencias de la Secretaria.
Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores
que estén bajo su competencia, con el fin de determinar el estado actual de los mismos.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o wn =

Normas ambientales a aplicar segun el sector
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.
Técnicas aplicables al tratamiento de residuos

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.
s VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Vision estratégica

Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion

Compromiso con la Organizacion o Toma de decisiones

Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nicleos | Dieciocho (18) meses de  experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada o docente.

ADMINISTRACION:

AGRONOMIA;

ARQUITECTURA,;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:;
DERECHO Y AFINES;
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FISICA:;

GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES:;
QUIMICA Y AFINES:

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector
Cadigo: 068
Grado: 04
Numero de cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa
5 Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE
~ 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Formular dlrlglr y verificar la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos que
contribuyan al control de los factores deterioro ambiental de los recursos flora y fauna silvestre e
industria forestal, incluido el arbolado urbano y las zonas verdes, de acuerdo con las disposiciones

gates y normas técnicas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

9

o

Liderar los procesos de evaluacion, control y seguimiento a los recursos de fauna silvestre y
flora, incluido el arbolado urbano y zonas verdes de acuerdo con la normatividad vigente, dentro
del perimetro urbano del Distrito Capital.

Suscribir los documentos y actos administrativos relacionados con la expedicién de permisos,
autorizaciones, actas de registro de libro de operaciones, certificaciones y reconocimientos a
industrias forestales y requerimientos relacionados con los recursos fauna silvestre, flora,
incluido el arbolado urbano y zonas verdes, de conformidad con la normatividad vigente.
Liderar las actividades para el seguimiento y control al cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los permisos y registros para la operacion de los establecimientos que realizan
uso, manejo, aprovechamiento, transformacion, procesamiento y comercializacién de los
recursos fauna silvestre y flora, de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar los procesos de evaluacion, control y seguimiento a la ejecucion de actividades de
Silvicultura sobre el arbolado urbano y zonas verdes, incluyendo la aprobacion de los disefios
paisajisticos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar la formulacioén, para su adopcion, de los planes e instrumentos técnicos y juridicos para
la gestién y el manejo del arbolado urbano y zonas verdes, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Administrar el Centro de Atencién, Valoracién y Rehabilitaciéon de Flora y Fauna Silvestre.
Expedir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean delegados.
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10.

11.

12,

13

14.

Realizar el manejo técnico, custodia y evaluacién para la disposicion final de los especimenes
de la flora y la fauna silvestre recuperados en el ejercicio de autoridad ambiental.

Administrar las oficinas de enlace localizadas en las terminales de transporte terrestre y aéreo
de Bogota.

Liderar procesos de investigacion aplicada y de andlisis de informacion para la toma de
decisiones frente a las actividades de evaluacién, control y seguimiento de la fauna silvestre y
la flora, incluido el arbolado urbano y zonas verdes, de acuerdo con la normatividad vigente.
Aprobar la puesta en marcha de estrategias para la sensibilizacion, la proteccion y la prevencion
del trafico de la fauna silvestre y la flora, asi como para la gestion y la proteccion del arbolado
urbano y zonas verdes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Supervisar los contratos que respaldan la ejecucién de actividades dentro de la Subdireccion de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre, con el fin de garantizar su adecuada realizacion y
cumplimiento

Dirigir operativos para controlar el trafico ilegal de recursos de fauna silvestre y flora con el
objetivo de preservar la biodiversidad y cumplir con la legislacion ambiental.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo
y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O oy B

Normas ambientales para aplicar segun el sector

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Plan de desarrollo del Distrito Capital.

Técnicas aplicables al tratamiento de recursos

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Vision estratégica

Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

Compromiso con la Organizacion * Toma de decisiones

Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

o Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos | Dieciocho (18) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada o docente.

ADMINISTRACION;
AGRONOMIA;
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ARQUITECTURA,;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
FISICA:

GEOGRAFIA, HISTORIA:;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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: I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector
Cadigo: 068
Grado: 04
Numero de cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa
Il. AREA FUNCIONAL :

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVA'Y VISUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

%

2.

10.

Dirigir la evaluacién, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados
de las actividades que inciden sobre la calidad del aire, acustica y visual del Distrito Capital.
Dirigir las acciones de evaluacion, seguimiento, monitoreo y manejo de fuentes generadoras de
ruido y de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y moviles dentro del
perimetro urbano del Distrito Capital.

Dirigir el seguimiento, control y evaluacién a las actividades de publicidad exterior visual en el
Distrito Capital, de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar el monitoreo de la calidad del aire dentro del perimetro urbano del Distrito Capital y
evaluar sus resultados de acuerdo con el andlisis de datos que generen las redes de la
dependencia.

Liderar la formulacién e implementacion de los planes de descontaminacién del aire y ruido de
la zona de jurisdiccidn de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Expedir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean delgados.
Coordinar el manejo de la informacion generada en materia de calidad del aire, acustica y visual
para uso de las dependencias de la Secretaria.

Dirigir la evaluacién y seguimiento a los centros de diagnéstico automotriz para el cumplimiento
normativo ambiental vigente.

Dirigir el monitoreo de las fuentes méviles en la ciudad de Bogota con el fin de realizar el control
de estas teniendo en cuenta los parametros permitidos de emisiones en los vehiculos.

Liderar la elaboracién de los estudios técnicos-juridicos que informen sobre el estado y manejo
de los recursos y sectores que estén bajo su competencia.
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11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas ambientales a aplicar segun el sector

2. Formulacion y evaluacion de proyectos.
3. Plan de desarrollo del Distrito Capital.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

e Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

¢ Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento sistémico

¢ Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:;

AGRONOMIA:

ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES:;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada o docente.

experiencia




SECRETARIA DE
SV AMBIENTE
ey

Resolucion No. 03033

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector
Caédigo: 068
Grado: 04
Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia:

Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y evaluacién al desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos,
orientados a la gestion ambiental para la administracion y desarrollo sostenible de los ecosistemas
urbanos y del area rural del Distrito Capital en el marco de las politicas publicas distritales y de las
directrices de la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Implementar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la
recuperacién, conservacién y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el
Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaria.

Desarrollar acciones de investigacion, validacion, ajuste y transferencia de tecnologia en materia
ambiental, para la proteccion y el uso sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente,
en el suelo rural del Distrito Capital.

Elaborar los lineamientos técnicos que se requieran para los procesos de adquisicion de predios
en areas urbanas y/o rurales con fines de conservacion ambiental.

Ejecutar las acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema
de areas protegidas y la conservacién de areas de importancia ambiental urbana y rural del
Distrito Capital.

Efectuar el acompafiamiento técnico del componente de manejo del ambiente y de los recursos
naturales en los planes para la prevenciéon de desastres, en coordinacién con las entidades
competentes.

Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauracion, rehabilitaciéon y/o
recuperaciéon de areas de interés ecolégico o ambiental en el Distrito capital, de conformidad
con las politicas y directrices de la Secretaria.

Ejecutar acciones de manejo integral de areas de interés ambiental del Distrito Capital, de
acuerdo con los instrumentos de planeacion.

Elaborar los estudios técnicos para la adopcién de planes de manejo ambiental de areas
protegidas del Distrito Capital.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Validar los conceptos técnicos remitidos por la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota
para el acotamiento del sistema hidrico, con las entidades competentes.

Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a la conservacion de la biodiversidad en
el Distrito Capital, para proteger el patrimonio natural de la ciudad y mejorar la calidad de vida
de sus habitantes.

Asistir a las localidades en la ejecucién de planes, programas y proyectos de inversion en suelo
rural del Distrito Capital en el marco de la Politica Publica de Ruralidad y el Plan de Desarrollo
Rural.

Aportar lineamientos técnicos basicos para el desarrollo de actividades de integracién regional
en temas relacionados con la proteccion de los recursos naturales y el desarrollo rural sostenible
en el Distrito Capital.

Dirigir la actualizacion del diagnéstico de las condiciones bicofisicas y socioecondmicas de las
areas rurales del Distrito Capital, para formular estrategias productivas con el fin de involucrar a
la poblacion en las areas de desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir las actividades de reconversion productiva a través de la extensién ambiental rural y la
produccién agropecuaria sostenible en el Distrito Capital para la proteccion de los recursos
naturales, de acuerdo con la normatividad vigente.

Expedir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean delgados.
Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O N®OA WN

9.

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

Normatividad ambiental de orden distrital y nacional e internacional

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.

Cadigo penal.

Cédigo de policia.

Cadigo contencioso administrativo.

Ley de contratacién con el Estado.

10. Disefio y gerencia de proyectos.

11. Normas sobre administraciéon de personal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
e Orientacion a resultados o Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
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e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento sistémico

o Resolucién de conflictos

~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION;

AGRONOMIA:;

ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS
Y AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

INGENIERIA MECANICA Y AFINES:
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:
QUIMICA Y AFINES;

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA:

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

EDUCACION;
DERECHO Y AFINES.

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada o docente.

experiencia
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector

Codigo: 068

Grado: 04

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de eco urbanismo y
gestién ambiental empresarial, para promover el desarrollo urbano en concordancia con las politicas
ambientales, el plan de gestién ambiental distrital, disposiciones legales, estandares internacionales
y demas normas reglamentarias vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Liderar la formulacion e Implementar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
Eco urbanismo, Construccion Sostenible, Producciéon y Consumo Sostenible.

2. Dirigir mecanismos para la promocién de produccién y consumo sostenible, la autogestion y la
autorregulacion.

3. Coordinar la recopilacion de informacion técnica sobre Eco urbanismo, Construccion Sostenible,
Produccién y Consumo Sostenible con el fin de respaldar la toma de decisiones informadas.

4. Supervisar los tramites de registro y reporte en relacién con Eco urbanismo, Construccion
Sostenible y Produccion y Consumo Sostenible con el proposito de garantizar la documentacion
adecuada y el cumplimiento de normativas.

5. Gestionar la articulacién de actores con el propésito de impulsar el desarrollo del Eco urbanismo
y Construccién Sostenible, asi como la produccién y el consumo sostenibles, para lograr una
mayor sostenibilidad ambiental y urbana.

6. Expedir los tramites de caracter permisivo y del proceso sancionatorio que le sean delegados.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo. _

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacion de proyectos.

2. Normatividad Ambiental Vigente.

3. Ley de Contratacién del Estado

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Eco urbanismo y construccion sostenible.

6. Politica Nacional para el cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible.

7. Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos.
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8. Politica Nacional de Edificaciones Sostenibles.
9. Politica Nacional de Crecimiento Verde y Estrategia Nacional de economia circular.
10. Politica Ambiental para la Gestidon lntegral de Residuos Peligrosos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
« Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo ¢ (Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos Dieciocho (18) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada o docente.

ADMINISTRACION:

AGRONOMIA:

ARQUITECTURA:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES:

DERECHO Y AFINES;

ECONOMIA;

GEOGRAFIA, HISTORIA:;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA'Y
AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
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INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
CONTADURIA PUBLICA,;

ZOOTECNIA,;

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidn del empleo: Subdirector

Cadigo: 068

Grado: 04

Nuamero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inr'n‘ed‘ia!to: Quien ejerza Ia super\nsmn dlrecta

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION FINANCIERA

~1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos y procedimientos financieros, formular y adoptar politicas y desarrollar planes
para apoyar el cumplimiento misional de la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las politicas financieras, contables y presupuestales aplicables a la Secretarla de
conformidad con la normativa vigente.

2. Elaborar oportunamente los estados financieros de la Secretaria, someterlos a su aprobacion
por parte de las instancias pertinentes y remitirlos al Contador Distrital y demas entidades que
lo requieran.

3. Efectuar los analisis y la evaluacién de los estados financieros y las ejecuciones presupuestales,
formular las recomendaciones necesarias de los recursos financieros de la Secretaria Distrital
de Ambiente y presentar los informes financieros, contables y de tesoreria requeridos.

4. Prestar asesoria financiera a las dependencias de la Secretaria sobre los asuntos de su
competencia.

5. Consolidar junto con la Direccién de Gestién Corporativa y la Subdireccién de Proyectos y
Cooperacion Internacional, en coordinacién con las demas dependencias, la elaboracion del
anteproyecto y proyecto de Presupuesto de inversion y funcionamiento, dando estricto
cumplimiento a las normas vigentes, y velar porque el mismo responda al Plan Estratégico de la
Secretaria.

6. Administrar el presupuesto de la Secretaria, asi como las modificaciones, traslados y adiciones
presupuestales a que haya lugar, con sujecién a las disposiciones legales y procedimientos
respectivos.

7. Adelantar los tramites requeridos con el presupuesto y la contabilidad de la Secretaria Distrital
de Ambiente, ante la Secretaria Distrital de Hacienda.

8. Implementar el control interno asociado a los procesos bajo su responsabilidad, asi como en el
Sistema de Informacion Financiera, presupuestal, contable y de tesoreria de la Secretaria, de
acuerdo con las normas gque regulan la materia.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Elaborar la contabilidad general y cumplir las politicas fijadas por La Direccion Distrital de
Contabilidad en la programacion, agrupacion y control contable y financiero de la Secretaria.
Definir, en coordinacién con las dependencias, el Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC,
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 gjercicio de las funciones de la
Secretaria y realizar el cruce de cuentas con la Tesoreria Distrital.

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

Coordinar de forma oportuna, con las dependencias respectivas, las obligaciones de caracter
financiero que tenga la Secretaria, de acuerdo con las prioridades establecidas, previa
autorizacién del ordenador del gasto.

Gestionar 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.

Controlar de manera separada, como lo establezcan |las normas respectivas los fondos cuenta
de los que sea responsable la Secretaria, realizar su contabilizacion e informar periédicamente
sobre |a situacion de estos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ B =

Régimen de Contabilidad Publica

Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
Estatuto organico del presupuesto Distrital

Normas contables generales y especiales (Distrito)
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Vision estratégica

Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién

Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento sistémico

s Resolucién de conflictos

VII. COMPETENC]AS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
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Gestion Financiera:

e Negociacion

e Transparencia

e Manejo eficaz y eficiente de recursos

Negociacion
Atencion al detalle
Capacidad de analisis

L ]

[

[ ]

e Gestion de procedimientos de calidad
- VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA:;

ADMINISTRACION:;

CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES:;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada o docente.

experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del empleo: Subdirector

Caédigo: 068

Grado: 04

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
! _ Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTRACTUAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Diri'gir la actividad contractual de la Secretaria Distrital de Ambiente de acuerdo con las normas
legales y reglamentarias vigentes, para satisfacer las necesidades y contribuir al cumplimiento de
la misién de la entidad.

_ IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Dmglr la actividad contractual de la Secretaria, establecidos por la entidad y la normatlwdad
vigente.

Adelantar las acciones necesarias de los procesos de contratacion de la Secretaria de acuerdo
con la normatividad vigente.

Orientar juridicamente sobre los contratos y convenios celebrados por la Secretaria, de
conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucion y liquidacion de
contratos y convenios, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

Evaluar los documentos de soporte necesarios para la elaboracion de los contratos y convenios,
que acrediten el cumplimiento de los requerimientos legalmente establecidos.

Revisar los ajustes juridicos en las condiciones de contratacion, pliegos de condiciones y en las
minutas de contratos a celebrar.

Aprobar la evaluacion juridica de los procesos precontractuales de la Secretaria, de acuerdo
con los pliegos de condiciones y normatividad vigente.

Aprobar los contratos de acuerdo con el plan anual de adquisiciones de la Secretaria.

. Aprobar los actos administrativos, y demas documentos relacionados con la contratacion

administrativa de la Secretaria.

. Responder por el archivo documental de cada uno de los procesos contractuales que se

adelanten cuenten con los soportes documentales en condiciones que garanticen la seguridad
de la informacién
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12.

13.

14.

15.

16.

1.7

Gestionar la actualizacion del reporte e informacion al portal unico de contratacién a la vista en
el aplicativo establecido para tal fin, y demas reportes y publicaciones que deban realizarse de
conformidad con el ordenamiento juridico aplicable.

Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de acuerdo con la programacion y los
requerimientos internos y externos, asi como, expedir las certificaciones de contratos
celebrados por la Secretaria.

Aprobar las garantias que como obligacion contractual constituyan los colaboradores a favor de
la Secretaria, asi como vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervision, seguimiento y/o
control sus vigencias y demas aspectos relativos a su cumplimiento.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de cada una de las etapas contractuales de
los procesos de seleccion que se adelanten en la entidad, expidiendo las constancias. a que
haya lugar

Suministrar mensualmente a la Direccién de Gestién Corporativa la informaciéon necesaria en
los términos establecidos en la ley, para la publicacion de la informacion contractual que
adelante la Secretaria.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

~__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Codigo Contencioso Administrativo.

3. Cédigo Civil

4. Metodologia de la investigacion.

5. Ley de contratacién Estatal y normas complementarias.
6. Direccion y manejo de Recursos Humanos.

~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo s \ision estratégica
o QOrientacion a resultados * Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
« Compromiso con la Organizacién « Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

e Creatividad e innovacion e Negociacion
e Comunicacion efectiva e Atencion al detalle
¢ Resolucion de conflictos e Capacidad de analisis

Compra publica « Gestién de procedimientos de calidad
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~ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.

Dieciocho (18)

meses de

profesional relacionada o docente.

experiencia
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NIVEL ASESOR

_ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 06

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL SECRETARIO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al despacho de la Secretaria Distrital de Ambiente para promover el desarrollo sostenlble
el ambiente sano y elevar la calidad de vida de los habitantes del distrito capital, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar la proyeccion y revision de estudios previos, actos contractuales y ambientales, en
coordinacién con la Direccion correspondiente, con el fin de dar celeridad a dichos procesos y
mejorarlos, bajo los estandares de calidad establecidos.

2. Asesorar la elaboracion de los informes, solicitados al Despacho por entidades del orden
Distrital, Departamental o Nacional, para cumplir de manera oportuna y pertinente las demandas
de aquellas, relacionadas con las competencias propias de la entidad, en su razon de ser
autoridad ambiental del Distrito Capital.

3. Orientar los procesos de participacion social para desarrollar la gestion ambiental local,
involucrando la participacion ciudadana, institucional y comunitaria.

4. Asesorary asistir al Secretario de Despacho en sus relaciones con el Congreso de la Republica,
Organismos de Control, Concejo y la Administracién Distrital, hacer seguimiento al desarrollo
de los proyectos de acuerdo en las dreas de competencia de la Secretaria, preparando
oportunamente, de acuerdo con el Secretario, las observaciones que éste considere pertinente
presentar al Alcalde para la aprobacién u objecion de tales proyectos.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Normas y Disposiciones Legales
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Cdédigo de Policia
Ley de Contratacién Estatal

9 Ox B L2

proyectos del Sector Publico.

o

Estatutos del organismo y normatividad que le es aplicable
Metodologias y herramientas de formulacion, evaluacién y seguimiento a planes, programas y

Habilidades de Comunicacién (oral y escrita)

8. Conomm:entos del Sector Oficinal Distrital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio

« Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacién

e |Iniciativa

e Construccién de relaciones
¢ Conocimiento del entorno

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:

AGRONOMIA;

ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES;

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES;

DERECHO Y AFINES:

ECONOMIA;

FISICA:;

GEOGRAFIA, HISTORIA;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:

INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

Cuatro (4) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.
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INGENIERIA AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES;

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES;
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
MATEMATICA, ESTADISTICA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES:

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
CONTADURIA PUBLICA;

ZOOTECNIA:

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Caodigo: 115

Grado: 05

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, liderar y evaluar la implementacion de planes, politicas y estrategias de comunicacion
interna y externa para divulgar los logros y las actuaciones de la Secretaria Distrital de Ambiente y
gestionar la presencia institucional en los diferentes medios de comunicacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Formular los planes, politicas, estrategias, lineamientos y acciones de comunicacion interna y
externa, con el fin de promover y divulgar las actuaciones de la entidad.

2. Asesorar al Despacho y a las demas dependencias de la Secretaria en el manejo de imagen y
de los medios de comunicacion para la adecuada difusién de la gestién institucional.

3. Establecer relaciones estratégicas con los medios de comunicacién, entidades del Gobierno,
organizaciones privadas y demas sectores en el orden distrital, regional, nacional e internacional
que permitan divulgar los resultados de la gestion ambiental en Bogota y el fortalecimiento de la
imagen de la entidad como autoridad ambiental.

4. Preparar comunicaciones oficiales, reportes y formatos periodisticos que conlleven a la
presencia institucional en medios de comunicacion; convocar a ruedas de prensa y eventos de
interés publico para informar masiva y oportunamente la labor adelantada por las diferentes
dependencias de la Secretaria.

5. Coordinar las actividades de disefio, imagen corporativa, revision, produccion y edicion de
piezas graficas, audiovisuales, editoriales y promocionales para divulgar, a través de los canales
de comunicaciéon internos y externos, los logros, eventos y campafas de la Secretaria,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Alcaldia Mayor de Bogota.

6. Planear a nivel interno y externo campafas institucionales, eventos y estrategias de
sensibilizacion y difusién de la gestion ambiental de Bogota D.C., en coordinacién con las
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dependencias de la Secretaria, las entidades publicas y privadas, las organizaciones sociales y
los medios de comunicacion.

Coordinar la gestion de los contenidos publicados en los canales de comunicacién internos y
externos con los que cuenta la Secretaria para divulgar los planes, proyectos, politicas,
campanas y eventos institucionales que propicien la interaccion y la participacion.

Dirigir las acciones de comunicacion organizacional interna, mediante la difusién permanente,
oportuna y clara de informacién de interés para los funcionarios y colaboradores, asi como la
comunicacién externa e informativa.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0~ 0O b WN =

. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito Capital

. Plan de Desarrollo Distrital

. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.

. Manual de marca de la Alcaldia Mayor de Bogota

. Relaciones publicas

. Politicas, manuales e instructivos para el manejo de la comunicacién y el clima organizacional.
. Normas y politicas ambientales

. Planes y programas institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados + Creatividad e innovacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Iniciativa
e Compromiso con la Qrganizacién e Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en el nicleo |Tres (3) afios de experiencia profesional
basico del conocimiento: relacionada o docente.

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES;

PUBLICIDAD Y AFINES;

DISENO;
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LENGUAS MODERNAS, LITERATURA,
LINGUISTICA Y AFINES:
SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula para las profesiones
reglamentadas por ley.
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NIVEL PROFESIONAL

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas para la implementacion, adecuacién, sostenimiento y mantenlmlento de los
sistemas de gestion de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7

Realizar orientacion y seguimiento a los procesos de la Secretaria Dlstrltal de Amblente en el
marco de la implementacion del Sistema de gestidon de la Entidad.

2. Administrar y responder por el sistema de control de documentacién de la Secretaria, que
aseguren el cumplimiento de lo exigido por el Sistema de gestion.

3. Proponer y disefar protocolos, procesos y procedimientos en las diferentes actuaciones y
tramites de la entidad.

4. Realizar acompafiamiento en la formulacion de indicadores, plan de mejoramiento e
identificacion de riesgos y realizar el monitoreo para la mejora continua y sostenibilidad del
sistema de gestion de la Dependencia.

5. Realizar acompafamiento en la formulacion de planes, programas y proyectos a cargo de la
Dependencia.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelos y normas de los sistemas de gestion.

2. Metodologias para la formulacién y estructuracion de manuales de procedimientos.

3. Metodologias para la formulacién y administracién de indicadores.

4. Metodologias para la formulacién de proyectos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacidn Estatal
Comunicacién Efectiva

Orientacién a Resultados
Planificacion y Programacion
Integridad Institucional
Capacidad de Analisis

Capacidad de Analisis
Integridad Institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA:;

ECONOMIA;

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

GEOLOGIA, OTROS
CIENCIAS NATURALES.

PROGRAMAS DE

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

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

Cinco (5) afios de experiencia profesional
relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe lnmedlato Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta
~ . AREA FUNCIONAL :

SUBDIRECCION DEI PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

_ lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacmn consohdacnon y reporte de los proyectos de inversion del organlsmo encamlnados
a la construccion de una ciudad ambientalmente sustentable, de acuerdo con las disposiciones legales y
mediante el manejo de sistemas de informacion y tecnologias adecuados.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO :

1. Gestionar la consolidacion y formulacién de proyectos de inversidn del organismo ante Ias mstanmas
e instrumentos de planeacién, emitidos por la Secretaria Distrital de Planeacién, Secretaria de
Hacienda Distrital y el Concejo Distrital.

2. Articular con las demas dependencias del organismo la elaboracién, actualizacion, andlisis,
seguimiento y reporte oficial de Productos, metas y Resultados-PMR, informe de avance del Plan de
Desarrollo, Plan financiero Plurianual, Plan de Inversiones, y demas reportes de naturaleza similar
de proyectos de inversion.

3. Organizar con las gerencias de los proyectos de inversién, la formulacion, reprogramacion,
actualizacion, seguimiento y evaluacion de los planes de accion de la entidad, segun los lineamientos
y los tiempos establecidos por las Secretarias Distritales de Planeacién y de Hacienda.

4. Orientar la elaboracion y consolidacién de la informacién de planeacion ambiental en el marco de los
proyectos de inversion de la SDA y del Plan de Desarrollo Distrital que la entidad deba suministrar
periddicamente a otras entidades de orden distrital, regional, nacional e internacional.

5. Orientar la gestion de informacion de los proyectos de inversion a través de los sistemas de
informacion con que cuenta la entidad.

6. Realizar la Consolidacion y presentacion de la programacion presupuestal del organismo para la
siguiente vigencia de los programas y proyectos de inversién de la SDA.
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T

Orientar la consolidacion y elaboracién de los informes de gestién de los programas del Plan de
Desarrollo y de los programas a cargo de otras entidades en los que la Secretaria Distrital de
Ambiente tiene participacion.
Realizar la verificacion de la publicacién actualizada del Plan de Accién de la SDA, y de los elementos
que lo integran a fin de dar cumplimiento al Estatuto Anticorrupcion y a la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.
Realizar el cargue y/o verificacion de la informacion en el sistema de SEGPLAN de acuerdo con los
lineamientos y programacion establecidos por la Secretaria Distrital de Planeacién.

: Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hhwp g

Normatlvldad Distrital, Nacional e Internacional sobre Gestion Ambiental.

Normatividad ambiental del orden Distrital y Nacional.

Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y manejo de informacién.
Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente con las cuales interactia
en cumplimiento de su mision.

5. Formulacién y evaluacion de proyectos.
6. Plan de Desarrollo Distrital.
7. Plan de Ordenamiento Territorial.
8. Plan de Gestién Ambiental del Distrito.
' V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano e (Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
ECONOMIA,;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;

Cinco (5)
relacionada.

aflos de experiencia profesional
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INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y

AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe lnmedlato _ Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

~SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos que apoyen las acciones de evaluacion
control y seguimiento a las actividades que generen vertimientos y otras actividades contaminantes
0 que generen impacto negativo en los recursos naturales y el ambiente para disminuir los niveles
de afectacion, contaminacion y mejoramiento de la calidad del recurso hidrico y del suelo en el area
urbana del Distrito Capital

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar instrumentos de mejoramiento de las politicas, planes, programas, proyectos y
procedimientos para evitar los factores de deterioro del recurso hidrico y el suelo mejorando la
calidad del ambiente

2. Analizar los resultados de la Red de Calidad Hidrica de Bogota para la formulacion de politicas
en coordinaciéon con la Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacién Ambiental que
tiendan por la recuperacién, proteccioén y conservaciéon del recurso hidrico y del suelo en el
Distrito Capital.

3. Realizar la evaluacion, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes generadoras de
deterioro del recurso hidrico y del suelo para ejercer las funciones de autoridad ambiental.

4. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por la
dependencia para verificar el control y disminucién de los vertimientos que afectan el recurso
hidrico y del suelo.

5. Realizar el tramite de los procesos de evaluacién, para el otorgamiento de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales, asi como los requeridos para el control y
seguimiento ambiental.

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




SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

Resolucion No. 03033

Realizar aportes técnicos para el desarrollo de las diferentes etapas contractuales en los
contratos de la dependencia, para lograr que las actividades de control y vigilancia a los
diferentes sectores sean efectivas.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ambientales segun el sector.

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

Formulacion y evaluacion de proyectos.

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

Cédigo de Policia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos |Cinco (5) afios de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
AGRONOMIA:;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:;
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QUIMICA Y AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
MEDICINA VETERINARIA;

ZOOTECNIA.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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"I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien EJerza la super\nsmn directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

i Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones juridicas necesarias para la aplicacién de normas y procedimientos en
materia ambiental y en los tramites necesarios para el cumplimiento de los procesos ambientales
que adelante la SDA de acuerdo con la normatividad vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO_

.

2,

Fijar lineamientos y realizar la evaluacion y estudio juridico de los tramites amblentales
(conceptos técnicos, expedientes) y demas solicitudes que se asignen en reparto.

Revisar las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios y memorandos)
que resulten del proceso de evaluacién y seguimiento de cada una de ellas.

Analizar juridicamente los asuntos de caracter ambiental con el fin de garantizar la correcta
aplicacion de la normatividad vigente en cada tema y la adecuada toma de decisiones por parte
del subdirector.

Presentar conceptos juridicos que sean requeridos en materia ambiental, de acuerdo con las
necesidades de las dependencias y aplicando la normatividad vigente

Preparar las respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los érganos de control
y a los Derechos de peticién de acuerdo con el area de competencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N P L (D ok

Constitucion Politica de Colombia
Cadigo Contencioso Administrativo.
Normatividad sector ambiente.
Normatividad Ambiental

Codigo de Policia.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
o Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

e (Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

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

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

Cinco (5) afios de experiencia
relacionada.

profesional
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 25
Numero de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa
' R _Il. AREA FUNCIONAL ' '
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVA'Y VISUAL
~ 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarrollar los planes, programas y proyectos que permitan disminuir los niveles de afectaciéon y
contaminacion, mejorando los componentes calidad aire, acustica y visual en el Distrito Capital, en
articulacién con los actores del sector, de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y apoyar en la evaluacion de la ejecucioén de programas y proyectos con
el proposito de garantizar la gestion ambiental y calidad de aire, acustica y visual en el Distrito
Capital, en acuerdo con las demas dependencias de la Secretaria.

2. Acompanar desde el componente técnico investigaciones y estudios con el fin de identificar
problemas relacionados con el deterioro ambiental y el mejoramiento de la calidad del aire,
acustica y visual en el perimetro urbano del Distrito Capital.

3. Desarrollar mecanismos que faciliten la gobernanza ciudadana dentro del proceso de
proteccion de la calidad del aire, acustica y visual en el Distrito Capital.

4. Realizar en coordinacion con las entidades competentes el desarrollo de programas, proyectos,
normas y acciones orientadas a prevenir y controlar los efectos del deterioro ambiental en el
Distrito Capital.

5. Participar en la revision y analisis de la informacion generada por la subdireccion, con el
proposito de tomar decisiones y disefar estrategias e instrumentos de control, seguimiento y
monitoreo que permitan disminuir los factores de deterioro ambiental en el Distrito Capital.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas ambientales a aplicar segun el sector.
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2. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y el manejo de informacion.

W

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

con las cuales interactian en cumplimiento de su mision.

Cédigo Penal.

No o

Formulacién y evaluacion de proyectos.
Conocimiento en la medicién y evaluacion de contaminantes criterio.

Cédigo de Poalicia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢« Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

¢ Gestién de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos

basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA'Y

AFINES:
AGRONOMIA:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

QUIMICA Y AFINES;

ZOOTECNIA:;

MEDICINA VETERINARIA:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA MECANICA Y AFINES:
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;

Cinco (5) afios de experiencia profesional
relacionada.
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INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES;
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES:
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
SEAvEh 1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVA Y VISUAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar politicas, planes programas y proyectos en el marco de la gestlon de la calidad del aire,
acustica y visual, conforme las metas institucionales y distritales y las disposiciones legales vigentes,
para el mejoramiento de la calidad ambiental en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Pammpar en la planeacién e implementacion de programas y proyectos relacionados con la
gestién calidad del aire, auditiva y visual, de acuerdo con las metas institucionales y la
aplicacion de la normatividad ambiental vigente.

Orientar investigaciones y estudios con el fin de conocer los problemas relacionados con el
deterioro ambiental y el mejoramiento de la calidad del aire en el perimetro urbano del Distrito
Capital.

Orientar las acciones administrativas y técnicas necesarias, para la operacion de las redes de
monitoreo a cargo de la dependencia

Orientar la elaboracion de los conceptos técnicos en los procesos de evaluacion, seguimiento
y control para el otorgamiento de permisos, autorizaciones y demas instrumentos de control a
cargo de la dependencia.

Coordinar con entidades y entes externos, las acciones necesarias para contribuir a la gestién
de calidad del aire auditiva y visual.

Adelantar las acciones necesarias para la gestion metrologica de los procesos de monitoreo,
y el analisis de la informacién generada por la dependencia.

Orientar y ejecutar las actividades requeridas para la gestiéon de los bienes y/o activos del
inventario de las redes de monitoreo, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y las
disposiciones legales vigentes.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.
2. Metodologias de investigacién.
3. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.
4. Politicas publicas en materia ambiental.
5. Principios de monitoreo ambiental y analisis estadistico
6. Cddigo de Policia.
7. Normatividad ambiental.
8. Gestion de la calidad del aire
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestidon de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ |nstrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos Cinco (5) afnos de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

QUIMICA Y AFINES:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES:
INGENIERIA MECANICA Y AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ZOOTECNIA:

MEDICINA VETERINARIA;

INGENIERIA AGRONOMICA Y AFINES;
AGRONOMIA:
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INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA FORESTAL
Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supemsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

Il.PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar po{ltlcas planes, programas y proyectos relacionados con produccron y consumo
sostenible acorde con el Plan de Gestion Ambiental Distrital y demas normas o lineamientos|
ambientales de nivel nacional y distrital, con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el distrito

capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Contribuir en la formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para
adelantar acciones de produccién y consumo sostenible que deba realizar la Secretaria.

2. Disenar estrategias e instrumentos técnicos para la implementaciéon de las politicas, planes,
programas, proyectos o lineamientos relacionados con la produccién y consumo sostenible
con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el Distrito Capital.

3. Realizar la articulacion de los programas de produccion y consumo sostenible para obtener un
mejor desarrollo de estos y contribuir en la gestion ambiental.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos que se desarrollen en torno a la produccién y consumo sostenible para contribuir
con la proteccion del ambiente del Distrito Capital.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Formulacién y evaluacion de proyectos.
. Normatividad Ambiental Vigente.
. Ley de Contratacion del Estado
. Plan de Ordenamiento Territorial.
. Politica Nacional para el cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible.
. Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos.
. Politica Nacional de Crecimiento Verde y Estrategia Nacional de economia circular
. Politica Ambiental para la Gestion Integral de Residuos Peligrosos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

" VI.REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA'Y
AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;
ARQUITECTURA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL:
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y

AFINES;
QUIMICA Y AFINES.

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

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

Cinco (5) afios de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa

1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL i

Gestionar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con eco urbanismo y construccion
sostenible acorde con el Plan de Gestion Ambiental Distrital y demas normas o lineamientos
ambientales de nivel nacional y distrital, con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el distrito
capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Contribuir en la formulaciéon de las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para
adelantar acciones de eco urbanismo y construccion sostenible que deba realizar la Secretaria.

2. Evaluar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos que se desarrollen
en torno al eco urbanismo y la construccién sostenible para contribuir con la proteccion del
ambiente del Distrito Capital.

3. Realizar la articulacién de los instrumentos de planeacién de eco urbanismo y construccion
sostenible para obtener un mejor desarrollo de estos y contribuir en la gestion ambiental urbana.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Formulacién y evaluacién de proyectos.

. Normatividad Ambiental Vigente.

. Ley de Contratacion del Estado

. Plan de Ordenamiento Territorial.

. Politica Nacional para el cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible.

. Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos.

. Politica Nacional de Crecimiento Verde y Estrategia Nacional de economia circular.
. Eco urbanismo y Construccion Sostenible.

. Politica Nacional de Edificaciones Sostenibles.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Comunicacion efectiva
e« Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacién de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES:
ARQUITECTURA:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES:
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

QUIMICA Y AFINES.

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

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

Cinco (5) afos de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 25
Numero de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la super\nsmn dlrecta
: _Il. AREA FUNCIONAL ] S,

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y ejecutar las politicas, los planes, programas, proyectos y las actwsdades orlentadas
a la gestion ambiental para la preservacion, la recuperacion y el adecuado uso de los recursos
naturales y el medio ambiente en el Distrito Capital, en concordancia con la gestién del cambio
climatico.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Gestionar el desarrollo de acciones orientadas a la consolidacion de nuevas areas para la
implementacion de estrategias de conservacion de areas protegidas, de interés ambiental y de
la Estructura Ecoldgica Principal EEP.

Generar espacios de articulacion interinstitucional, local, regional y/o nacional para definir
acciones de manejo, restauracion, conservacion y administracién de las areas de la estructura
ecologica principal y demas areas de interés ambiental priorizadas.

Formular lineamientos y directrices para la implementacion de estrategias de incentivos a la
conservacion en la estructura ecolégica principal y demas areas de interés ambiental
priorizadas.

4. Implementar herramientas para la estructuracién, revisién, planeacién y seguimiento de los
instrumentos para la gestion integral de la Estructura Ecoldgica Principal.

5. Orientar acciones de gestion de riesgo y cambio climatico enfocadas a la adaptacién y resiliencia
en la estructura ecoldgica principal del Distrito Capital.

6. Orientar la elaboracion e implementacién de directrices, estrategias, lineamientos e instrumentos
de planificacion para el manejo y conservacién de la Estructura Ecolégica Principal EEP, y otras
areas de Interés Ambiental del Distrito Capital.

7. Ejecutar proyectos, acciones e instrumentos para la conservaciéon y restauracion de los
ecosistemas del Distrito Capital y para la provisién de servicios ambientales.

8. Orientar acciones para la adecuada gestion del cambio climatico, en especial, relacionadas con
adaptacion y resiliencia.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas, de conformidad con la naturaleza del

empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Lmeamlentos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos naturales y la

biodiversidad

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito.
Ley de contratacién con el Estado.
Gerenma de proyectos.

Normatividad ambiental de orden distrital, regional y nacional
Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

N A WON

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e COrientacién a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

* Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los ndcleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;:

EDUCACION;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA:;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES.

Cinco (5) afios de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 25

Numero de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTRACTUAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de contratacién del organismo generando el manejo eficiente de la actividad
contractual, asi como orientar y conceptuar juridicamente sobre los contratos celebrados por la
Secretaria de acuerdo con la legislacion y reglamentacién vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Proyectar los documentos, estudios juridicos, conceptos juridicos y actos administrativos que
procedan en las etapas de contratacion y que sean necesarias para el eficiente desarrollo de
los procesos contractuales a cargo de la Subdireccién Contractual, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Preparar los documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos que de
conformidad con la ley de contratacion y decretos reglamentarios sea necesario enviar a los
diferentes 6rganos de control con el fin de estar al dia en toda la documentacién legal requerida.
Preparar las respuestas a los derechos de peticion y quejas que sean presentados sobre
actuaciones en los procesos contractuales, con el fin de mejorar la efectividad de las respuestas
en el departamento y en general de la entidad.

Adelantar los procesos de seleccién de proponentes, celebracion, ejecucion y liquidaciéon de
contratos y convenios que sean asignados, participando activamente en la evaluacién juridico-
administrativa de los procesos contractuales y preparando los actos administrativos a que haya
lugar, logrando eficiencia en el proceso de contratacién, de acuerdo con la normatividad vigente.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y jurisprudencia en materia de contratacién publica y privada.
Procesos y procedimientos contractuales.
Derecho Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Comunicacion efectiva
o Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Compra publica

Creatividad e innovacion
Comunicacion efectiva
e Resolucién de conflictos

¢ Negociacién

¢ Atencion al detalle

¢ Capacidad de analisis

¢ Gestion de procedimientos de calidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos |Cinco (5) afios de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las evaluaciones y seguimientos a las dependencias, conforme a las labores asignadas
en el plan anual de auditoria de la Oficina de Control Interno de la vigencia, presentando
recomendacmnes de mejora.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

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

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

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

Acompanar a las dependencias en el desarrollo del Sistema de Control Interno de acuerdo con
las necesidades y programacion establecida.

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

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

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

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_ F’olltlcas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del Control Interno.

N =)

Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en esta
materia.
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3. Politicas generales sobre control interno institucional.
4. Herramientas de auditoria.
5. Habilidades para redactar informes de auditoria 0 comunicaciones institucionales, asi como

para evaluar sus contenidos.
6. Habilidades para analizar y correlacionar informacion y datos, asi como detectar debilidades o
deswamones procedimentales, al tiempo que propone acciones de mejoramlento

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

o Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competenc:las Iaborales transversales Com petencias comunes transversales

Control Interno * Capacidad de analisis
e Creatividad e innovacion  Transparencia

e Atencion de Requerimientos
* Resolucion y mitigacion de problemas
e Vinculacion interpersonal

~ VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nticleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

ECONOMIA;

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
DERECHO Y AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMB[ENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la actualizacion de la informacién geografica ambiental institucional en el marco del disefio
de politicas, planes programas y proyectos de sostenibilidad ambiental de acuerdo con las
disposiciones legales y demas normas complementarias y reglamentarias.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Generar el anadlisis cartografico para la expedicion de politicas e instrumentos de planeacion
referidos al ambiente y los recursos naturales, el ordenamiento territorial y la sostenibilidad
ambiental en el Distrito Capital, articulados con instrumentos de orden distrital, departamental,
regional y nacional.

2. Desarrollar los procesos orientados a la garantia del flujo de informacién para la adopcion de
estandares en la generacion, procesamiento y difusiéon de la informacién ambiental de
conformidad con lo establecido en el IDECA -Infraestructura de Datos Espaciales del Distrito
Capital.

3. Implementar los sistemas de informacién geografica de la Secretaria Distrital de Ambiente de
manera efectiva y eficiente, asegurando su funcionamiento y utilidad para la gestién ambiental.

4. Desarrollar mecanismos para la consolidacion de informacion y funcionamiento eficiente de los
sistemas de informacién geografica ambiental de uso de la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Realizar analisis geograficos en el marco de la formulacién, seguimiento y evaluacién de
proyectos y planes ambientales.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lineamientos de orden internacional referidos a la conservacion de los recursos natura!es y
biodiversidad.

2. Planes de Ordenamiento Territorial

3. Metodologias y herramientas de formulacién, evaluacion y seguimiento a planes, programas
y proyectos del Sector Publico.

4. Conocimientos del Sector Distrital
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il

Manejo en Gestion Presupuestal
6. Sistemas de Informacién y Desarrollo Web.
A ~ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimientos
e« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

GEOGRAFIA, HISTORIA;

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA ELECTRONICA Y AFINES:
INGENIERIA MECANICA Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmgdia’go: Quien ejerza la super\nsmn dlrec$a

_Il. AREA FUNCIONAL

DIRECC]ON DE CONTROL AMBIENTAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y presentar a consideracion de la Direccion, politicas, estrateglas lineamientos, planes o
programas para proteger los recursos naturales, incluyendo la investigacion, la gestion, el
seguimiento, la evaluacion o el control ambiental en el sector de desempefio.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Proponer estrategias y lineamientos técnicos para la gestién, seguimiento, evaluamon o control
de la contaminacion ambiental o deterioro de los recursos naturales en jurisdicciéon de la SDA.
Realizar junto con profesionales de la misma u otras dependencias, el analisis y propuesta de
proyectos de regulacion o modificacion de normativas ambientales, procedimientos, protocolos
u otros documentos técnicos, con el propoésito de proteger los recursos naturales renovables y
no renovables en el perimetro urbano del Distrito Capital.

Presentar a consideracion de la Direccién, opciones de mejora para los procesos de formulacion
de conceptos técnicos tanto permisivos como sancionatorios administrativos o penales; los de
solicitud de permisos ambientales, de aprovechamiento y movilizacion de los recursos naturales;
los de otorgamiento de concesiones, autorizaciones y licencias ambientales, o los de otros
instrumentos relacionados con la proteccion de los recursos naturales y el medio ambiente.
Definir de comun acuerdo con la Direccion Legal Ambiental o presentar para su analisis y
adopcioén, directrices, procedimientos, guias o revisiones, relacionadas con aspectos técnicos
en materia de procesos sancionatorios administrativos ambientales o procesos penales por
delitos contra el medio ambiente y procesos de resarcimiento o reparacion, derivados de estos
ultimos.

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.

Realizar investigaciones o elaborar documentos técnicos, encaminados a la gestion, evaluacion,
seguimiento o control de la SDA sobre los recursos naturales o el medio ambiente.

Disefar las actividades asociadas a la gestion de proyectos especiales adelantados por la
Direccion o sus subdirecciones, de acuerdo con las asignaciones del superior inmediato.
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10.

Liderar proyectos, grupos o iniciativas técnicas relacionadas con el disefio o0 implementacion de
metodologias, protocolos para el procesamiento, analisis de informacién derivada de las
actividades realizadas por la Direccion o sus subdirecciones, en el campo que aplique.
Intervenir en el fortalecimiento del sistema de control interno institucional y del sistema integrado
de gestién con el fin de mejorar los procesos en la dependencia y en la entidad en general.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N s WM g

Normatlwdad amblental distrital, nacional e internacional.
Formulacién y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.
Cadigo de la policia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES:
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INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA:

ZOQTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

QUIMICA Y AFINES;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ol : = Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones juridicas necesarias para la aplicacion de normas y procedimientos en
materia ambiental y en los tramites necesarios para el cumplimiento de los procesos ambientales
que adelante la SDA de acuerdo con la normativa vigente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la evaluacién y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos técnicos y
expedientes) y demas solicitudes que se asignen en reparto, de acuerdo con los procedimientos
y normatividad aplicable

2. Revisar las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios y memorandos)
que resulten del proceso de evaluacion de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Revisar los actos administrativos de tramite y de fondo, sus modificaciones, cesiones y todos
aquellos inherentes a la Licencia Ambiental, los Planes de Manejo Ambiental y los Planes de
Manejo, Restauracién y Recuperacion Ambiental que sean solicitados, conforme con los
procedimientos y normatividad aplicable.

4. Revisar juridicamente los tramites de caracter sancionatorio, asi como las actuaciones
administrativas relacionadas con la funcion de evaluacién, control y seguimiento ambiental, de
conformidad con los procedimientos y normatividad aplicable.

5. Elaborar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental de acuerdo con las
necesidades de las dependencias y aplicando la normatividad vigente.

6. Preparar respuestas necesarias a los requerimientos realizados por los érganos de control y a
los derechos de peticion de competencia del area, en concordancia con las normas vy
procedimientos establecidos

7. Realizar las actividades precontractuales y contractuales que se requieran para garantizar el
desarrollo de los proyectos a cargo de la Direccién, de acuerdo con los procedimientos y
normatividad aplicable.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constztumon Politica de Colombia
2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
3. Ley 99 de 1993.
4.  Normatividad Ambiental Distrital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Qrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptaciéon al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.




ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTADC,

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL -

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la implementacién de las politicas ambientales del Distrito Capital de manera eficiente y
oportuna, de acuerdo con los lineamientos juridicos y demas normas complementarias vy

reglamentarias.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Generar acciones para que las politicas e instrumentos ambientales del Distrito Capital se

cumplan de manera eficiente y oportuna.

Realizar las acciones con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaria para
la implementacion de los instrumentos para el desarrollo de las politicas ambientales en el
Distrito Capital

Proponer los lineamientos ambientales en el componente de manejo del ambiente y de los
recursos naturales en los planes para la gestidén del riesgo y el cambio climatico en coordinacion
con las entidades competentes.

Verificar el cumplimiento de los lineamientos juridicos ambientales en los asuntos de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar acomparnamiento en relacion con el componente juridico en los procesos de adquisicion
y recibo de predios en areas urbanas y/o rurales con fines de conservacion ambiental y predios
reasentados por riesgo no mitigable.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad dlstrltal nacional e internacional sobre gestion ambiental y de conservacion de
recursos naturales.

Politicas publicas ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Plan de ordenamiento territorial.

Plan de Gestién ambiental del distrito.




SECRETARIA DE

AMBIENTE

b s, A
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

Resolucion No. 03033

5. Planes de ordenacion y manejo ambiental.
6. Normatividad distrital, nacional e internacional sobre gestién ambiental y de conservacion de
recursos naturales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 24

Niamero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

__1l. AREA FUNCIONAL

SUBDlRECCIONi DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVA Y VISUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y evaluar los planes, programas y proyectos de gestlon ambiental sobre la calidad del
aire, auditiva y visual, de acuerdo con las técnicas de seguridad establecidas, las normas
ambientales y la legislacién vigente sobre manejo de recursos naturales y el medio ambiente con el

f|n de mejorar la calidad ambiental.
; IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

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

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

5. Proponer parametros para el desarrollo de actividades de cooperacién nacional e internacional,
de acuerdo con los lineamientos de la Direccién.

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

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas ambientales a aplicar segun el sector.

2. Procedimientos administrativos para la realizacién

3. Competencias y responsabilidades de la Secretaria Distrital de Ambiente y de las entidades
con las cuales interactia en cumplimiento de su misién.

4. Formulacién y evaluacion de proyectos.
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5. Tecnicas aplicables al tratamiento de residuos sélidos, liquidos y gaseosos.
6. Cadigo de policia.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestidn de procedimientos

e« Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

QUIMICA Y AFINES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

INGENIERIA MECANICA Y AFINES;
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INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 24

Numero de cargos: Siete (07)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con Ecourbamsmo y Construccion
Sostenible acorde con el Plan de Gestién Ambiental Distrital y demas normas o lineamientos
ambientales de nivel nacional y distrital, con el fin de mejorar la sostenibilidad ambiental en el distrito
capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Organizar con las demas dependencias de la Secretaria la ejecucion de programas y proyectos,
de conformidad con lo sefialado en el plan de ordenamiento territorial, el plan de desarrollo y
otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaria.

Realizar acompafiamiento en la formulacién, implementacién y seguimiento de planes vy
proyectos locales de gestion ambiental, en coordinacién con las localidades y de acuerdo con
las politicas y programas de la Secretaria para asegurar su adecuado cumplimiento.

Proponer recomendaciones para la adopcion, implementaciéon y seguimiento de politicas en
materia de Ecourbanismo y Construcciéon Sostenible, que impacten en el mejoramiento de la
conservacion, restauracion y manejo sostenible ambiental del Distrito Capital.

Desarrollar programas y/o proyectos orientados a la recuperacién, conservacion y uso sostenible
de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la
Secretaria.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~ OO A WN =

. Formulacién y evaluacion de proyectos.

. Normatividad Ambiental Vigente.

. Ley de Contratacion del Estado

. Plan de Ordenamiento Territorial.

. Politica Nacional para el cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible.

. Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos.

. Politica Nacional de Crecimiento Verde y Estrategia Nacional de Economia circular.
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8. Ecourbanismo y Construccion Sostenible.
9. Politica Nacional de Edificaciones Sostenibles.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados o Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
. Compmmiso con la organizacic')n e [nstrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

ARQUITECTURA;
INGENIERIA ELECTRICA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA:

ZOOTECNIA:

MEDICINA VETERINARIA;

QUIMICA Y AFINES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 21

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Rea!;zar la formulacién, validacién y ajuste de politicas, lineamientos e instrumentos de planeacion
ambiental orientados a la conservacion y uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad
en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Contribuir en la formulacién de politicas, lineamientos e instrumentos de planeacién ambiental,
orientados a la sostenibilidad ambiental de la ciudad y la regién.

2. Generar informes ambientales de manera precisa y oportuna para lograr una gestion efectiva de
la conservacién y el uso sostenible de los recursos naturales y la biodiversidad en el Distrito
Capital

3. ElaFi)Jorar proyectos, planes y programas ambientales para la ciudad y la regién con el proposito
de contribuir al mejoramiento de la calidad ambiental y la sostenibilidad, de conformidad con las
metas institucionales establecidas.

4. Proyectar conceptos y documentos técnicos para el desarrollo de planes, proyectos o programas
en el ambito de sus competencias.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normatividad ambiental de orden distrital y nacional.

3. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

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

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Plan de Gestién Ambiental del Distrito.

7. Plan de Desarrollo Distrital.

8. Instrumentos ambientales

9. Politicas, planes y proyectos

10. Manejo, procesamiento y analisis de informacion
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__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO .

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.

e Comunicacion efectiva

Negociacion

Capacidad de analisis
Integridad institucional

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nicleos | Tres (3) afios de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA ELECTRONICA Y AFINES:
ADMINISTRACION.

MEDICINA VETERINARIA
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 21

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwSlon directa
' Il. AREA FUNCIONAL -

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas y proyectos que permitan generar insumos para establecer polltlcas y
estrategias orientadas a la disminuciéon de la contaminacién y al mejoramiento de la calidad
ambiental en la ciudad de acuerdo con los lineamientos dados por la Direccién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar planes, programas y estrategias para contribuir con la prevencién, control, mitigacion y
manejo de los impactos ambientales originados por las actividades econdémicas en el perimetro
urbano del Distrito Capital.

2. Efectuar investigaciones y estudios relacionados con el deterioro ambiental de los recursos
naturales renovables y no renovables en el perimetro urbano del distrito capital generado por
las actividades econdmicas que se realizan en la ciudad, para lograr detectar y abordar los
problemas descubiertos.

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

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

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

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

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

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.

Politicas publicas en materia ambiental.

Principios, métodos y técnicas de produccion mas limpia
Cddigo de policia.

ook NS

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

e« Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeaci()n esltatal. _ e Capacidad de Analisis
e Comunicacion efectiva e Integridad Institucional

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos |Tres (3) afios de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA,;

ZOOTECNIA;
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MEDICINA VETERINARIA;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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o I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 21

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia super\nsmn dlrecta
R e e e ~ Il. AREA FUNCIONAL -

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Admlnlstrar el archlvo general de la Secretaria Distrital de Ambiente para garantizar la correcta
utilizacion de los archivos de gestién al interior de sus dependencias, mediante el disefio, planeacion
y ejeouc:lon de politicas acordes con la normatividad archivistica vigente.
_ IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1 Dlsenar mecanismos y procedimientos que perrnitan una eficiente administracion del archivo
central y de los archivos de gestion de conformidad con las politicas, programas y procedimientos
establecidos por la administracién Distrital.
2. Verificar el cumplimiento de las actividades de Gestion Documental de la Entidad, de acuerdo
con las funciones y competencias de la dependencia, asi como la normatividad vigente.
3. Revisar el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, de acuerdo con las normas
reglamentarias y complementarias.
4. Elaborar y mantener actualizados cualquier instrumento archivistico o de gestion de informacion
publica relacionada con la gestién documental de la entidad de conformidad con la normativa
vigente.
5. Gestionar y realizar el seguimiento a los procesos técnicos establecidos para el adecuado
funcionamiento documental de la entidad.
6. Actuar como interlocutor entre la Secretaria Distrital de Ambiente y las Entidades del Sector
Distrital y Nacional, en lo referente a la implementacion, seguimiento y ejecucion del Sistema de
Gestién Documental.
7. Orientar y formular estrategias y planes de accién necesarios para la adecuada Gestién
Documental de la entidad.
8. Dar las orientaciones necesarias a los funcionarios encargados de los archivos de gestién de las
diferentes dependencias para contribuir al cumplimiento de las funciones.
0. Registrar las transferencias documentales en el archivo central, para el control operativo sobre el
cumplimiento de las disposiciones que regulan tal procedimiento.
10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Polltlcas de la entidad.

Administracién de bienes y recursos.
Sistemas de informacién de la entidad.
Conocimientos generales de informatica.

N os N

archivos estatales.

Estructura del organismo y competencia de cada
Sistemas de gestion documental y de archivo.

Conocimiento de la normatividad relacionada con el manejo documental y administracion de

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion
e Confiabilidad técnica

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

» Capacidad de Analisis

";ﬁ_-::‘_:_':._;_."AS*TRANSVERSALES%‘ ' é"g&g

S R e s Ay

Competencias Iaborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion documental

e Planeacién

e Capacidad de analisis

¢ Planificacion del trabajo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Atencidn a requerimientos

e Gestidon procedimientos de calidad

e Comunicacion efectiva

¢ Trabajo en equipo y Colaboracion

e Creatividad e innovacion

Atencion al detalle

Capacidad de analisis
Planificaciéon del trabajo

Gestion procedimientos de calidad
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VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

BIBLIOTECOLOGIA*OTROS DE CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS.

*Paragrafo del articulo 7 del decreto 514 de
2006 y articulo 8 de la Ley 1409 de 2010.

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

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

Tres (3) afos
relacionada.

de experiencia

profesional
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et i+ " |.IDENTIFICACIONDELEMPLEO '« =~ =
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 21
Nimero de cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del ]efe mmedlato Quien ejerza la super\nslon dnrecta
~ _Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO
; : _lll. PROPOSITO PRINCIPAL ' ol

Sumlmstrar mformacuon y onentacmn juridica en la aplicacién de normas y procedlmlentos vlgentes
en materia ambiental y en los trémites necesarios para el desarrollo de los procesos ambientales

que adelante la SDA.

1IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO &

1. Realizar Ia evaluacién y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos técnlcos
expedientes) y demas solicitudes que le sean asignados.

2. Efectuar la proyeccion de las diferentes actuaciones administrativas (autos, resoluciones, oficios
y memorandos) que resulten del proceso de evaluacion y seguimiento ambiental de cada una
de ellas.

3. Presentar conceptos juridicos que sean solicitados en materia ambiental de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Desarrollar actividades que contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Control Interno
Institucional y del Sistema de Gestiéon de Calidad.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.
2. Metodologias de investigacion.
3. Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.
4. Politicas publicas en materia ambiental.
5. Principios, métodos y técnicas de produccion mas limpia
6. Cddigo de policia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
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« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

e |nstrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

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

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

Tres (3) afos de experiencia
relacionada.

profesional
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION Y LOCALIDADES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la formulacién, disefio y ejecucion de los planes, programas, proyectos y estrategias de
participacion, educacién y gestién en materia ambiental, de acuerdo con las politicas y
disposiciones legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Promover la articulacién entre las areas técnicas y demas dependencias competentes y
establecer relaciones funcionales para la formulacion, implementacion, desarrollo de politicas,
planes, programas, proyectos y estrategias de participaciéon ciudadana y educaciéon ambiental
de la Secretaria de acuerdo con la normatividad vigente y el plan de gestién ambiental.

2. Promover procesos de participacion ciudadana y educacion ambiental en los diferentes espacios
e instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito y con el Plan
de Gestion Ambiental.

3. Emitir recomendaciones y/o conceptos técnicos que sean asignados en atencion a solicitudes
realizadas por los ciudadanos, comunidades, entidades u organismos de control, en el marco
de las competencias de la dependencia, de manera articulada con las demas areas de la
entidad.

4. Verificar los programas y proyectos ambientales desde lo local de tal forma que permita
consolidar procesos de desconcentracion funcional de la Secretaria Distrital de Ambiente en la
localidad, promoviendo la inclusién a fin de atender requerimientos de la ciudadania.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo. 3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con el medio ambiente.

2. Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos

3. Trabajo comunitario y social.

4, Educacién ambiental.

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




SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Resolucion No. 03033

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

7. Ley de contratacién con el Estado.

8. Ley de participacion ciudadana y mecanismos de participacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VL REQUISITOS. DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

ZOOTECNIA:;

MEDICINA VETERINARIA;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO;
BIOLOGIA Y MICROBIOLOGIA Y AFINES:
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL:

EDUCACION.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superws:on directa
e ] e Il. AREA FUNCIONAL ) -

~SUBSECRETARIA GENERAL |

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Eos programas para la |mplementaC|on adecuacion, sostenimiento y mantenimiento de los
sistemas de gestion de la Entidad

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Part|0|par en la formulacmn de planes, programas y proyectos a cargo de la Dependencia de
conformidad con las metas institucionales.

2. Orientar a los procesos en la revision y actualizacion de los documentos del sistema de gestion
de la Entidad.

3. Orientar a los procesos en la implementacién de la Politica de administracion de riesgos.

4. Realizar orientacién y hacer seguimiento a los procesos de la Secretaria Distrital de Ambiente
en el marco de la implementacion del Sistema de gestién de la Entidad.

5. Capacitar a los servidores de todas las areas en los temas asociados a los sistemas de gestién
de la Entidad.

6. Apoyar en la formulacién de indicadores, plan de mejoramiento e identificacion de riesgos vy
realizar el monitoreo para la mejora continua y sostenibilidad del sistema de gestién de la
Dependencia.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

o - - ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramlentas de auditoria.

2. Normatividad del Sistema Integrado de Gestién

3. Politicas y hormatividad especifica y relacionada con el gjercicio del Control Interno.

4. Guias, circulares, instructivos y demas documentos que expida el gobierno nacional en esta

materia.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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Orientacién a resultados

Orientaciodn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacmn al cambio

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
e |nstrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competenmas laborales transversales

Competencias comunes transversales

* Planeacion Estatal
«Comunicacion Efectiva
«Orientacion a Resultados
ePlanificaciéon y Programacion
e|ntegridad Institucional

eCapacidad de Analisis

sCapacidad de Analisis
eIntegridad Institucional

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION;

CONTADURIA PUBLICA;

ECONOMIA;

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES.

DERECHO Y AFINES

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidén del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los Sistema de Informacién de la entidad para realizar una correcta toma de decisiones
en materia ambiental, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del
Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

2.
3

Monitorear el uso de los sistemas de informacion que utiliza la entidad para la toma de
decisiones e integrarlo con las entidades distritales con las cuales se intercambia informacién.
Realizar propuestas técnicas para el mejoramiento de los sistemas de informacion.

Mantener actualizado el plan estratégico de sistemas para realizar una correcta toma de
decisiones en materia ambiental y dar cumplimiento a las metas.

Realizar el plan de capacitacion del sistema de informacion ambiental contribuyendo al
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del D.C.

Disefar herramientas para el manejo adecuado de los recursos tecnolégicos y la adopcion e
implementacion de estandares y buenas practicas.

Desarrollar las acciones necesarias para que las aplicaciones utilizadas en la prestacion de los
servicios a usuarios internos y externos estén en operaciéon y debidamente actualizadas.
Orientar técnicamente los procesos de adquisicion de tecnologia para la modernizacién y
operacion de los sistemas de informacién de la entidad.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o hWN =

Slstemas de Informamén
Bases de Datos.
Desarrollo Web.
Sistemas Operativos.
Redes de Datos.




ALCALD{A MAYOR
DEBOGOTADC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

6. Politicas, normas y procedimientos Institucionales.

~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion tecnologica
eDesarrollo directivo

ePlaneacion

eManejo eficaz y eficiente de recursos
Creatividad e innovacion

Planeacién estatal
e|ntegridad institucional
eCapacidad de analisis
eComunicacién efectiva
¢Orientacion a resultados

e«Capacidad de analisis
eTransparencia

ePlanificacién del Trabajo

eDesarrollo directivo

sAprendizaje permanente
ePlanificacion del trabajo

*Gestién de procedimientos de calidad

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES:

INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES.

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC]ON DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar con las entidades y dependencias responsables de la entidad, la formulacion,
actualizacion y seguimiento de las politicas e instrumentos de planeacion ambiental segun las
disposiciones legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Coordinar con otras entidades y dependencias de la entidad, la formulacién y actualizacién de
las politicas e instrumentos de planeacion ambiental orientados a la conservacién y uso
sostenible de los recursos naturales en el marco de la politica nacional ambiental.

Realizar la articulacion requerida con otras entidades y dependencias de la entidad, para llevar
a cabo el seguimiento a la implementacion de las politicas e instrumentos de planeacion |
ambiental expedidos por la entidad. |
Proyectar conceptos técnicos de soporte para la formulacion y adopcion de las politicas el
instrumentos de planeacion ambiental que deba desarrollar la entidad en el Distrito.

Orientar procesos de evaluacién de las politicas e instrumentos de planeacién ambiental
expedidos por la entidad o procesos de formulacién y ajuste de componentes técnicos vy
normativos de planeacion y gestién ambiental cuando sean requeridos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ol ol

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Normatividad relacionada con el medio ambiente.

Metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos
naturales, la biodiversidad y el cambio climatico.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES;

CIENCIA POLITICA Y RELACIONES
INTERNACIONALES;

EDUCACION;

DERECHO Y AFINES;

ANTROPOLOGIA Y ARTES LIBERALES.

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 20

Namero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones de evaluacion, control y seguimiento que tiendan por la recuperacion,
proteccion y conservacion del recurso hidrico y el suelo en el Distrito Capital de acuerdo con las
normas, politicas y planes de desarrollo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar actividades de control, evaluacién y seguimiento sobre las causas que impacten el
recurso hidrico y del suelo.

2. Estructurar técnicamente los estudios previos para el adelantamiento de los procesos de
seleccion que se requieran por parte de la entidad, de acuerdo con la necesidad establecida.

3. Intervenir en el desarrollo de operativos y acciones policivas de acuerdo con las actividades de
control y el proceso sancionatorio en materia de cumplimiento de la normatividad del recurso
hidrico y del suelo.

4. Evaluar técnicamente las propuestas presentadas en los procesos de seleccion que se

adelanten por parte de la entidad, de acuerdo con los estudios previos y normatividad vigente.

Gestionar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema integrado de gestion.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental distrital, nacional e internacional.
Formulaciéon y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Ley de Contratacién Estatal y complementarias.

Politicas publicas en materia ambiental.

Analisis estadistico.

oo
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6. Metodologias y técnicas del sector.
7. Cadigo penal.
8. Cadigo de policia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

* Gestién de procedimientos

¢ |nstrumentacion de decisiones

- VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nlcleos

basicos del conocimiento:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
AGRONOMIA;

QUIMICA Y AFINES:

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
MEDICINA VETERINARIA;

ZOOTECNIA.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

42 __ll. AREA FUNCIONAL :
SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE
~__lll. PROPOSITO PRINCIPAL %

Desarrollar y ejecutar estrategias preventivas y correctivas que coadyuven a la protecmon de la flora
y la fauna silvestre y el control del trafico ilegal de estos recursos en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2

© @

10.

Ejecutar acciones y estrategias para la prevencion y el control de la tenencia y el trafico |Iegal
de la flora y la fauna silvestre.

Promover alianzas estratégicas para la proteccién y el control de los recursos de fauna silvestre
y flora, de conformidad con la normatividad vigente.

Participar en procesos de investigacion aplicada y analisis de informacion que aporten a la
gestion de la flora y la fauna silvestre.

Aportar el insumo técnico para la estructuracion de estudios previos y prestar apoyo técnico a la
supervision de contratos que soporten la ejecucién de actividades propias de la Subdireccion de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre.

Realizar el seguimiento y control a las solicitudes de movilizacién nacional y de verificacién para
la exportacién e importacion de especimenes de la flora y la fauna silvestre en Bogota.
Proyectar, segun asignacion, los conceptos técnicos de evaluacién, control y seguimiento en
materia de fauna silvestre y flora, de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar la realizacion de actividades de prevencion, control y verificacion de los recursos de
fauna silvestre y flora en las oficinas de enlace de la SDA.

Realizar operativos de control al trafico ilegal de los recursos de fauna silvestre y flora.
Gestionar lo pertinente, para la realizacion de las actividades de seguimiento y control al
cumplimiento de las obligaciones establecidas en los permisos y registros, para la operacién de
los establecimientos que realizan uso, manejo, aprovechamiento, transformacion,
procesamiento y comercializacién del recurso fauna silvestre y flora, de acuerdo con la

normatividad vigente.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo

y la normatividad vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D B N

complementarios.

o

Conoc:|m|ento del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.
Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de fauna silvestre.

Conocimiento de las diferentes clases de fauna existentes en el pais.

Diagnéstico situacional claro de riqueza de la biodiversidad en el territorio nacional.
Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos

Conocimiento sobre evaluacion y formulacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

¢ Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y|
AFINES;

ADMINISTRACION:  Disciplina
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
AGRONOMIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA.

académica

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo y ejecucion de estrategias preventivas y correctivas que permltan minimizar

el deterloro de la cobertura arbdrea en el Distrito Capital.

'IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

2,

Participar en procesos de investigacion aplicada y andlisis de mformauon que aporten ala
gestion del arbolado urbano.

Aportar el insumo técnico para la estructuracioén de estudios previos y prestar apoyo técnico a la
supervisién de actividades que soporten la ejecucién de las funciones de la Subdireccién que
involucren acciones para evitar el deterioro de la cobertura arbérea y las zonas verdes dentro del
perimetro urbano.

Definir las actividades para la evaluacion, control y seguimiento del arbolado urbano del Distrito
Capital, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Presentar las propuestas necesarias para la planificacion del arbolado urbano de la ciudad y
coordinar la formulacién de los instrumentos técnicos para su gestion y manejo.

Participar en la formulaciéon de planes e instrumentos técnicos para la gestién y el manejo del
arbolado urbano en el area de competencia en el Distrito Capital.

Proponer estrategias para campanas y sensibilizacién relacionadas con el cuidado y proteccién
del arbolado urbano.

Participar en la formulacién de planes e instrumentos técnicos para la gestion y el manejo del
arbolado urbano en el area de competencia, en el Distrito Capital.

Aportar el insumo, que sea requerido por otras instancias de la entidad, para la emision de
conceptos técnicos en materia arbolado urbano y de zonas verdes, de acuerdo con la
normatividad vigente

Evaluar los disefios paisajisticos que hagan parte integral de los tramites de permisos o
autorizaciones en materia de silvicultura urbana dentro del casco urbano del Distrito Capital.

10. Adelantar la evaluacién del cumplimiento de los parametros técnicos para la compensacion de

zonas verdes por endurecimiento.
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11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo
y la normatividad vigente

: ; S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
Conommlento del Slstema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93.
Conocimiento de instrumentos de planificacion del distrito capital
Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de Silvicultura Urbana
Técnicas de tratamiento silviculturales
Elementos para la formulacién de planes y proyectos
Normas técnicas para la elaboracion y presentacion de informes
Conocimiento de los procesos de contratacion a partir de la Ley 80/93 y sus decretos
complementarios.

Conocimiento sobre evaluacién y formulacién de proyectos

9. Funcmnamlento de entes universitarios y de investigacion.

- ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NOoOohAWON 2

o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio
: “VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

AGRONOMIA:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION:  Disciplina  académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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__|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVA Y VISUAL _

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar acciones que permitan la formulacién, disefio y ejecucion de politicas, planes, programas,
proyectos de gestion ambiental sobre la calidad del aire, auditiva y visual, de acuerdo con las
politicas y disposiciones legales vigentes sobre manejo de recursos naturales y el medio ambiente
con el fin de mejorar la calidad ambiental en el Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Im plementar politicas, planes programas y proyectos que permitan la protecmén y conservacion
de los recursos naturales, asi como la salud ambiental del Distrito Capital.

2. Realizar el seguimiento y evaluacién a las politicas, planes programas y proyectos desarrollados
por la Secretaria o establecidos en la normativa distrital y nacional que estén encaminados a la
proteccién y conservacion del medio ambiente del Distrito.

3. Promover la aplicacion de tecnologias y conceptos fundamentados en la mejora de procesos y
desarrollo sostenible, que apunten a la proteccion de la calidad del aire, auditiva y visual en las
actividades susceptibles de ser vigiladas por la Secretaria Distrital de Ambiente.

4. Proyectar conceptos técnicos y de viabilidad para el desarrollo de proyectos en los temas
especificos solicitados por la Direccion de Control Ambiental, cuando estos sean requeridos.

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

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

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental.

2. Metodologias de investigacion.

3. Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.

4. Politicas publicas en materia ambiental.

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

6. Cadigo de Policia.
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7. Normatividad ambiental.
8. Metodologias de investigacion.

9. Evaluacion de impacto ambiental de proyectos.

10. Politicas publicas en materia ambiental.

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

12. Cédigo de Policia.

Vl. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ADMINISTRACION: Disciplina Académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES:
INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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__|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDITIVAY VISUAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién y orientacion juridica en la aplicacion de normas y procedimientos vigentes|
en materia ambiental y en los tramites necesarios para el desarrollo de los procesos ambientales|
que adelante la SDA.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Realizar la evaluacion y estudio juridico de los tramites ambientales (conceptos técnicos,
expedientes) y demas solicitudes que se asignen en reparto.

2. Efectuar la proyeccion y entrega de las diferentes actuaciones administrativas (autos,
resoluciones, oficios y memorandos) que resulten del proceso de evaluacion y seguimiento de
cada una de ellas de conformidad con la normatividad vigente.

3. Elaborar y presentar conceptos juridicos solicitados en materia ambiental, garantizando una
asesoria precisa y contribuyendo a la toma de decisiones fundamentadas en cuestiones legales
ambientales.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011.

3. Ley 99 de 1993

4. Normas ambientales distritales

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en los nucleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

DERECHO Y AFINES.

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar acciones para el desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos acciones e
instrumentos orientados a la recuperacion, conservacion y uso de los recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital, asi como en areas protegidas o de interés especial en materia
ambiental.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Gestionar acciones para la ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos
orientados a la recuperacion, conservaciéon y uso sostenible de los recursos naturales y del
ambiente en el Distrito Capital.

Desarrollar las acciones existentes en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema
de areas protegidas y la conservacion de areas de importancia urbana y rural del Distrito Capital
e intervenir en su ejecucién.

Contribuir en la implementacién de acciones de manejo de areas de interés ambiental del Distrito
Capital de acuerdo con los planes, programas y proyectos aprobados por la entidad.

Realizar el componente técnico de los estudios previos asignados dentro del funcionamiento de
la direccion que involucren estrategias para la ejecucion de politicas, planes, programas vy
proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperacién, conservacion y uso de los
recursos naturales del ambiente en el distrito capital.

Realizar el respectivo acompafiamiento en relacién con el componente técnico en los procesos
de adquisicién de predios en areas urbanas y/o rurales con fines de conservaciéon ambiental.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normatividad del orden nacional, departamental y distrital de areas protegidas o de especial
interés ecologico.

Conocimiento en gestion o planeacién ambiental.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizaciéon

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte tecnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina
ADMINISTRACION AMBIENTAL:
INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

académica

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia superv&smn dlrecta
“1l. AREA FUNCIONAL 3 i

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de propuestas técnicas para el cumplimiento de mstrumentos de
planeacion, gestion y manejo ambiental orientados a la restauracion ecolédgica, conservacion,
manejo y uso sostenible de recursos naturales y la biodiversidad en la estructura ecolégica principal
del distrito capital de conformidad con el Plan de Gestiéon Ambiental, el componente ambiental del
Plan de Ordenamiento Territorial y demas normas politicas y procedimientos \ngentes

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1s

Efectuar el apoyo técnico en la elaboracién y/o ejecucién de propuestas para la |mplementacson
de politicas, planes, programas, proyectos o acciones para la restauracién ecolégica, la
conservacion o el manejo de los recursos naturales y la biodiversidad en la Estructura Ecolégica
Principal y el territorio rural del distrito capital.

Orientar desde el componente técnico la promocién, desarrollo y divulgacion de proyectos y/o
acciones de investigacion y/o monitoreo para la conservacion, la restauracion ecolégica o el
manejo de ecosistemas en el distrito capital, de acuerdo con las competencias de la SDA.
Implementar acciones y estrategias de conservacion en el marco de los instrumentos de
planeacién, manejo y gestién, en las areas protegidas distritales y otras de interés ambiental de
acuerdo a las competencias de la Subdireccion y de la SDA.

Contribuir en la elaboracién y/o implementacién de guias, protocolos, documentos y/o ejecucion
de procesos de restauracion ecoldgica en Bogota D.C.

Implementar estrategias que promuevan la consolidacién de alianzas, el intercambio de
conocimientos, procesos de innovacion y/o la divulgacion sobre diversos aspectos de la
biodiversidad y los ecosistemas de Bogota, a escala local, regional y nacional o internacional.
Efectuar la revisién del componente técnico de los proyectos ambientales de inversion de los
Fondos de Desarrollo Local que propendan por la conservaciéon de los recursos naturales, de
acuerdo con la competencia de la dependencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad y politicas ambientales y de desarrollo rural
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

. Formulacion y disefio de proyectos ambientales.

5. Gerencia de proyectos ambientales.

6. Metodologia de Investigacion.

7. Gestidbn comunitaria.

HOON =2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacidn a resultados ¢ Comunicacion efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos | Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA,;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ADMINISTRACION:  Disciplina  académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacién y revisidén de los actos administrativos, consultas, peticiones y demas asuntos
asignados y que deban ser sometidos a consideracion y aprobacién de la Direccién Legal Ambiental
para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos relacionados que deban
someterse a consideracion y aprobacion del Director Legal Ambiental, que le sean asignados
para garantizar el mejoramiento de los procesos de |la dependencia.

2. Proyectar conceptos juridicos que le permitan al Director Legal Ambiental absolver consultas,
peticiones y demas asuntos que se le formulen en el ambito de sus competencias con el fin de
mejorar los procesos a realizar y cumplir con la normatividad.

3. Realizar estudios y analisis juridicos que se requieran tendientes a unificar, y estandarizar
conceptos e informacién juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los
asuntos de competencia de la Secretaria

4. Asistir juridicamente a las diferentes instancias internas en que sea requerido en las cuales
participa el Director Legal Ambiental atendiendo los compromisos particulares correspondientes
a la dependencia.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

_empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Contractual

Normatividad Ambiental

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Derecho Procesal

el A

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestidn de procedimientos
e« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los ntcleos Treinta (30) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

DERECHO Y AFINES.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades y requerimientos de la Secretaria Distrital de Ambiente en materia de
gestion del talento humano en estricto cumplimiento a las exigencias de ley y de acuerdo con los
planes, politicas y procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Realizar los procesos de gestion humana que requiera la Secretaria, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Proyectar oportunamente los actos administrativos correspondientes a las situaciones
administrativas de los servidores publicos de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.
Proyectar las respuestas a las solicitudes de entidades publicas, 6rganos de control y
peticionarios en general, en el ambito de competencia de conformidad

Elaborar los actos administrativos que se requieran para la modificacion y adecuacién de la
estructura administrativa, planta de personal y manual de funciones de acuerdo con los estudios
técnicos y justificacion presentada por las dependencias de la Secretaria, previa aprobacién por
parte de las autoridades competentes y en coherencia con las necesidades, planes y proyectos
de la entidad

Gestionar el adecuado manejo, actualizacion y organizacion del archivo de historias laborales y
del sistema de informacién de administracién de personal de conformidad con las normas que
regulan la materia con el fin de facilitar la toma de decisiones acertada y oportuna.

Ejecutar los procesos relacionados con la carrera administrativa, en cumplimiento del mandato
legal y las disposiciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Q2 B o

Normas de administracion de personal.
Politicas de empleo publico.
Normas de administracion de personal.
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4. Reégimen salarial y prestacional.
Contratacion estatal.
6. Derecho administrativo y Laboral

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO ..

o Aprendizaje continuo

* QOrientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

° Adaptacmn al camblo

e Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

(LA EES LGS G

Competenmas Iaborales transversales

Gestiéon Talento Humano

ePlaneacioén

*Creatividad e Innovacion
eTrabajo en equipo

eDireccion y desarrollo de personal
eliderazgo efectivo

eConocimiento del entorno
eManejo de informacién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
DERECHO Y AFINES:

PSICOLOGIA.

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

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

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Com petenmas comunes transversales
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

Numero de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion del presupuesto de gastos de funcionamiento de la entidad, asi como la de
reservas presupuestales, pasivos y PAC de la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Consolidar junto con la Subdireccién de Proyectos y Cooperacion Internacional, en coordinacion
con las demas dependencias, la elaboracion del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de
inversién y funcionamiento, dando estricto cumplimiento a las normas vigentes, y velar porque
el mismo responda al Plan Estratégico de la Secretaria.

Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de funcionamiento, de acuerdo al plan anual
de adquisiciones establecido por la entidad.

Analizar las necesidades presupuestales de funcionamiento de la entidad, requeridas por la
Direccién de Gestion Corporativa, adelantando la ejecucién de las modificaciones o solicitudes
de adicién ante las autoridades competentes.

Realizar el seguimiento la ejecucion de las reservas presupuestales y los pasivos exigibles de
la entidad, con el fin de asegurar un cumplimiento adecuado de los compromisos financieros a
cargo de la entidad.

Gestionar con los gerentes de proyectos la planificacion y ajustes en el Programa Anual de
Contrataciones (PAC) de la Entidad, con el objetivo de garantizar una gestién eficiente de los
recursos y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Presentar informes presupuestales y dar respuesta a los requerimientos de la Secretaria de
Hacienda y demas entidades u organismos de control y vigilancia sobre la materia.

Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la subdireccién con base en los
resultados de las evaluaciones internas, externas y autoevaluacion del area.

Brindar asesoria técnica en el manejo presupuestal de funcionamiento a las diferentes
dependencias de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normatividad sobre manejo presupuestal y financiero a nivel Nacional y Distrital.
Politicas institucionales sobre manejo presupuestal
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3. Modelo Estandar de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:

Integridad institucional
Capacidad de analisis
Planificacion y programacion

¢ Negociacion
Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA;

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 19
Numero de cargos: Seis (06)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACfIbNES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar el Plan Estratégico de Comunicaciones para promover vy drvulgar interna y
externamente, las actuaciones, politicas, planes, proyectos, eventos y camparas que se desarrollen
en la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Gestzonar el Plan Estratégico de Comunicaciones e impulsar las polltlcas herramientas y
acciones de comunicacion interna y externa requeridas para promover y divulgar las
actuaciones, politicas, planes, proyectos, eventos y campafias que se desarrollen en la
Secretaria.

Implementar las actividades necesarias para la conceptualizacion, disefio, correccion de estilo,
produccion y edicibn de piezas de comunicacion graficas, audiovisuales, editoriales y
promocionales, que permitan divulgar los logros institucionales que adelante la entidad.
Gestionar a nivel interno y externo, campanas pedagogicas, eventos institucionales y estrategias
de sensibilizacién y educacién ambiental, en coordinacion con las diferentes dependencias de
la Secretaria, entidades publicas y privadas, organizaciones sociales y medios de comunicacion,
gue propicien la interaccion y la participacion ciudadana.

Atender las actividades de protocolo de los eventos institucionales y el manejo de las relaciones
publicas y estratégicas del despacho y el equipo directivo con los medios de comunicacién, las
entidades del Gobierno y el sector privado, en el orden distrital, regional, nacional e
internacional.

Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnolégicos de
su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacion en
cumplimiento de las politicas aprobadas.

Preparar las respuestas a los requerimientos, comunicaciones y demas actuaciones
administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos
establecidos y acorde con las hormas vigentes en los temas de su competencia.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo Distrital

. Relaciones publicas y protocolo

. Normas y politicas ambientales
. Planes y programas institucionales.

O~ O b wmn-=

. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Ambiente.
. Manual de marca de la Alcaldia Mayor de Bogota

. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito Capital

. Politicas, manuales e instructivos para el manejo de la comunicacion y el clima organizacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO Y
AFINES;

PUBLICIDAD Y AFINES;

DISENO;

SOCIOLOGIA TRABAJO SOCIAL Y AFINES;

LENGUAS MODERNAS, LITERATURA,

LINGUISTICA Y AFINES.

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

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222

Grado: 19

Numero de cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las evaluaciones y seguimientos a la gestién de las dependencias conforme al Plan anual
de auditorias aprobado para la vigencia y asignadas por el Jefe de la Oficina de Control Interno,
presentando recomendaciones de mejora, con el proposito de asegurar la calidad de los procesos,
el cump[tmlento de politicas, planes, programas, objetivos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Realizar evaluaciones a la gestién de las diferentes dependencias para verificar que los
controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
dinamica de la entidad.

2. Evaluar el sistema de control interno de la entidad, para mejorar la gestién en busqueda de la
eficiencia, eficacia y efectividad, en el desarrollo de los procesos establecidos por la Secretaria.
3. Realizar actividades en la organizacion que fomenten la formacion de una cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
4. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y a los Planes de manejo de riesgos con el
fin de verificar que se adopten las mejoras propuestas.
5. Atender las solicitudes de informacion interna y externa recibidas por la Oficina de Control
Interno y que le sean asignadas.
6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de las herramientas de auditoria
2. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el ejercicio del control interno
3. Guias, circulares, instructivos que emita el gobierno al respecto
4. Habilidades para redactar informes de auditoria o comunicaciones institucionales, asi como
para evaluar sus contenidos.
5. Habilidades para analizar y correlacionar informacién y datos, asi como detectar debilidades o

desviaciones procedimentales, al tiempo que propone acciones de mejoramiento.
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6. Herramientas de Auditoria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES (iR

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Control Interno

e Creatividad e innovacién

Capacidad de analisis

Transparencia

Atencion de Requerimientos
Resolucién y mitigacion de problemas
e Vinculacién interpersonal

VIIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA:;

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;:
DERECHO Y AFINES:;
INGENIERIA AMBIENTAL,
AFINES;

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES.

MEDICINA VETERINARIA

SANITARIA Y

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

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 19

Nuamero de cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
: : Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar de forma participativa con las demas dependencias del organismo !as acciones tendientes
a la adecuada formulacion, disefio y seguimiento de las politicas, planes, programas, estrategias y
lineamientos que permitan proyectar a la Secretaria en una eficiente planeacion ambiental segun
Ias disposiciones legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Articular con otras dependencias del organismo planeacién ambiental tendientes a la
investigacion, promocion, valoracion y uso sostenible de los recursos naturales y servicios
ambientales del Distrito Capital de acuerdo con la politica nacional ambiental.

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

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

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

5. Realizar labores de coordinacion interinstitucional que requiera la gestién de otras politicas
Distritales afines o pertinentes con las funciones de la Subdireccion.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ciclo de politica

3. Planeacion estratégica

4. Normatividad relacionada con el medio ambiente.

5. Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
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6. Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la conservacion de los recursos
naturales y la biodiversidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestidn de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Planeacion Estatal e Capacidad de analisis

o Comunicacion efectiva e Integridad institucional

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES; INGENIERIA
AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
ECONOMIA;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES;

CIENCIA POLITICA Y RELACIONES
INTERNACIONALES;

DERECHO Y AFINES;
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ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES.
MEDICINA VETERINARIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 19

Numero de cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar estrategias para la evaluacién, el control y el segwmlento aI aprovechamlento
sostenible de la flora y la fauna silvestre dentro del perimetro urbano del Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Evaluar técnicamente las autorizaciones y permisos de aprovechamiento de los recursos flora y
fauna silvestre, que involucren especimenes que estén por competencia bajo el control de la
Subdireccion.

Realizar el seguimiento a los permisos y registros otorgados desde la subdireccion sobre los
recursos flora y fauna silvestre objeto de control de la Subdireccion, de conformidad con la
normatividad vigente.

Realizar el seguimiento y control a las solicitudes de movilizacion nacional y de verificaciéon para
la exportacion e importacion de especimenes de la flora y la fauna silvestre.

Aportar el insumo técnico para la estructuracion de estudios previos y prestar apoyo técnico a la
supervision de contratos que soporten la ejecucion de actividades propias de la Subdireccion de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre.

Promover alianzas estratégicas para la proteccion y el control de los recursos de fauna silvestre
y flora, de conformidad con la normatividad vigente.

Aportar el insumo requerido por otras instancias de la entidad para la emisién de conceptos
técnicos en materia de los recursos de fauna silvestre y flora, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Participar en procesos de investigacion aplicada y andlisis de informacién que aporten a la
gestion de la flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano.

Realizar operativos de control al trafico ilegal de los recursos de fauna silvestre y flora de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre fauna silvestre, flora y silvicultura tanto nacional como internacional.
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2. Conocimientos generales sobre la fauna silvestre colombiana, distribucion, uso, estado de
vulnerabilidad, etc.
3. Elementos basicos sobre el manejo del recurso tanto ex situ como in situ.
4. Normatividad legal ambiental vigente.
5. Normas ambientales sobre los sectores y actividades bajo control.
6. Técnicas, procedimientos y métodos de control ambiental.
7. Evaluacién de impacto ambiental de proyectos.
8. Politicas publicas en materia ambiental.
' - VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[ ] [ ]
» Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
basicos del conocimiento: relacionada.

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA:;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
ZOOTECNIA:;

QUIMICA Y AFINES; INGENIERIA
QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL SANITARIA Y
AFINES:

MEDICINA VETERINARIA.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. N.iv_e_l.:

Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 19
Numero de cargos: Seis (06)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partlt:lpar en Ia gjecucion de acciones y proyectos que tiendan a la implementaC|én de los
instrumentos de planeacion orientados a la conservacion, la restauracion ecolégica, y/o manejo de
recursos naturales y de la biodiversidad de la estructura ecolégica principal de distrito capital de
conformadad con las competencias de la Subdireccién y de la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Aportar insumos técnicos para la ejecucion de acciones y proyectos relacionados con la
implementacion de los diferentes instrumentos de planeacién y manejo dirigidos a la
conservacion, restauracion y/o manejo de los recursos naturales.

Participar en la implementacién de acciones orientadas a impulsar las investigaciones y/o el
monitoreo de la biodiversidad con miras a la conservacion de las areas manejadas por la SDA
y otras de interés ambiental, segun sus competencias.

Apoyar la ejecucion de acciones de conservacion 0 manejo de las areas protegidas y de interés
ambiental conforme a las competencias de la Subdireccion y de la SDA.

Participar en el disefio o propuesta de guias, protocolos, procedimientos, documentos, y/o
ejecucion de procesos de restauracion ecolégica, monitoreo de la biodiversidad y/o manejo de
las areas protegidas de interés ambiental.

Gestionar estrategias que promuevan la consolidacién de alianzas, el intercambio de
conocimientos, procesos de innovacion y/o la divulgacién sobre diversos aspectos de la
biodiversidad y los ecosistemas de Bogota, a escala local, regional y nacional ¢ internacional.
Participar en la revisiéon del componente técnico de los proyectos ambientales que propendan
por la conservacion de los recursos naturales que remitan otras dependencias, de acuerdo con
la competencia de la subdireccion.

Revisar el reporte de indicadores asignados que estén relacionados con la ejecucion de
proyectos 0 acciones ejecutados para la conservacion, recuperacion, rehabilitacion o
restauracién ecolégica de ecosistemas en el distrito capital de acuerdo con las competencias de
la SDA.
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8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Formulacién y disefio de proyectos rurales.
Gerencia de proyectos rurales
Metodologia de Investigacion

Gestion comunitaria.

N o po

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

¢ Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nlcleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA:;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

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




SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 19

Numero de cargos: Seis (06)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmrn dlrecta
: _ Il. AREA FUNCIONAL .

SUBDIRECCION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y adelantar el proceso de la contabilidad con el fin de mantener actualizados los estados
financieros y el control para evitar el deterioro patrimonial de la entidad, teniendo como base las

normas vigentes expedidas para la contabilidad publica.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Reallzar Ios reglstros de las operaciones generadas en el programa contable con eI f|n de
mantener actualizados los Estados Financieros de la entidad.

Preparar los Estados Financieros y demas reportes de indole contable que se requieran en
desarrollo de las obligaciones que debe cumplir la Secretaria Distrital de Ambiente y ante los
diferentes organismos de control.

Analizar peridédicamente los saldos de los estados financieros, tomando acciones pertinentes
para su depuracién con el fin de mantener el control, evitando el deterioro patrimonial de la
entidad.

Verificar el registro oportuno y mantenimiento de la contabilidad de la Secretaria, aplicando
normas contables que rigen para el Distrito Capital.

Efectuar conciliaciones periédicas con el grupo de almacén, operaciones reciprocas, de enlace,
cartera y SIPRQJ, que permitan la verificacion de saldos antes de rendir los informes sobre la
contabilidad de la Secretaria.

Gestionar con las dependencias internas o entidades externas, actividades orientadas a la
conciliacion permanente de los saldos reflejados de la SDA.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o (O3 I -

Plan General de la Contaduria Publica.
Normas basicas sobre ingresos no tributarios.
Conocimientos basicos de contabilidad publica.
Conocimientos de office.




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucién No. 03033

5. Capacidad de analisis financiero.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO .

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
o Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos
e Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:

e Integridad institucional
e Capacidad de analisis
e Planificacion y programacion

¢ Negociacion
e Transparencia
¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

CONTADURIA PUBLICA.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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_ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION Y LOCALIDADES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar planes, programas, proyectos y estrategias de participacion, educacién y gestién en materia
ambiental, de acuerdo con las politicas y disposiciones legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar la organizacién y control de los planes, programas y estrategias de participacion
ciudadana y educacion ambiental de |a Secretaria de acuerdo con la normatividad vigente y el
plan de gestion ambiental.

2. Promover el desarrollo efectivo del proceso de participacion comunitaria y educacién ambiental
en las diferentes instancias, manteniendo su coherencia con las politicas ambientales del Distrito
y con el Plan de Gestion Ambiental.

3. Contestar las solicitudes y requerimientos de las comunidades en materia ambiental,
mecanismos de participacion y de control social de acuerdo con las politicas ambientales del
Distrito, con el Plan de Gestion Ambiental y la normatividad vigente y demas actuaciones
administrativas que le sean asignadas a fin de ser presentados dentro de los términos
establecidos y acorde con las normas vigentes en los temas de su competencia.

4. Realizar el seguimiento al desarrollo de las estrategias participativas, encaminadas al
reconocimiento e inclusion de los grupos étnicos y de poblacién diversa; en los procesos
medioambientales del Distrito Capital.

5. Representar por designacion del Despacho, a la Secretaria Distrital de Ambiente en los
escenarios relacionados con el reconocimiento, inclusién y desarrollo de los grupos étnicos y de
la poblacion diversa en los procesos medioambientales a ejecutarse en el Distrito Capital.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad relacionada con el medio ambiente.
2. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos
3. Trabajo comunitario y social.
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4. Educacién ambiental.

5. Politicas Publicas Ambientales del orden distrital,
S VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

¢ (Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ARQUITECTURA;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES;

AGRONOMIA;

ECONOMIA;

ADMINISTRACION:  Disciplina
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
ANTROPOLOGIA ARTES LIBERALES;
EDUCACION.

académica

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn d|recta

- 1. AREA FUNCIONAL : £ ;

SUBSECRETARIA GENERAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el sistema distrital para la gestion de peticiones ciudadanas, en la Secretarla Dlstrltal
de Ambiente a través de los canales de interaccién preestablecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Validar que la informacion registrada en el sistema distrital para la gestion de petrcmnes
ciudadanas se mantenga actualizada y correctamente clasificadas las solicitudes de informacién
y denuncias por actos de corrupcion.

2. Cumplir con la administraciéon funcional del Sistema en los términos establecidos por la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor, garantizando la actualizacién base del sistema y
cumpliendo rol de enlace con esa Entidad.

3. Realizar el seguimiento a las peticiones para mejorar la oportunidad en el servicio, verificando
que las respuestas cumplan con los procedimientos y normas establecidas.

4. Elaborar informes de seguimiento de PQR’s y temas relacionados con atencion y servicio al
ciudadano de acuerdo con la periodicidad requerida.

5. Apoyar en la formulacion de indicadores, plan de mejoramiento e identificacion de riesgos y
realizar el monitoreo para la mejora continua y sostenibilidad del sistema de gestion de la
Dependencia.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental vigente para la nacién y el distrito.

2. Procedimientos administrativos del sector para la realizacién de tramites y manejo de

informacioén.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

5.

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Relacién con el ciudadano

Desarrollo Empatia
Aprendizaje continuo

e Capacidad de andlisis
Desarrollo Empatia

Administracién de politica

~ VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA;

ADMINISTRACION

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
DERECHO Y AFINES;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervrsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar segulmlento a los planes, programas y proyectos a cargo de la Subsecretaria General y
apoyar en Ia implementacién de los sistemas de gestidén de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

i

2.

Participar en la formulaciéon y seguimiento de los planes, programas o proyectos a cargo de la
Subsecretaria general.

Orientar los procesos en la revision y actualizacion de los documentos del sistema de gestion
de la Entidad, con el propdsito de lograr una mejora continua y eficiente del sistema en la
entidad.

Realizar orientacién y seguimiento a los procesos de la Secretaria Distrital de Ambiente en el
marco de la implementacion del Sistema de gestién de la Entidad.

Orientar la implementacién de los modelos de gestion dando cumplimiento a los lineamientos
establecidos a nivel Nacional y Distrital.

Apoyar en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso de contratacion de la Subsecretaria
General, con el fin de contribuir en el mejoramiento de la gestion institucional.

Dar respuesta a las diferentes solicitudes de los clientes internos, externos y entes de control
del distrito capital, realizadas a la Subsecretaria General, que reflejan el buen desarrollo y
gestion de la institucion.

Apoyar en la formulacién de indicadores, plan de mejoramiento e identificacion de riesgos y
realizar el monitoreo para la mejora continua y sostenibilidad del sistema de gestion de la
Dependencia.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo del Distrito Capital.
2. Normatividad entes de Control Fiscal.
3. Ley de contratacién estatal y reglamentaria.
4. Procedimientos administrativos para la realizacion de tramites y manejo de informacion.
5. Modelos y normas de los sistemas de gestion
6. metodologia para la formulacion de proyectos.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e« Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
s Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio _
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Planeacidén Estatal ¢ Capacidad de Analisis
e Integridad Institucional
e Comunicacion Efectiva
e Orientacion a Resultados
¢ Planificacion y Programacion
e Integridad Institucional
o Capacidad de Analisis
i VIIl. REQUISITOS DE FORMACION_ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos Cincuenta y un (51) meses de
basicos del conocimiento: experiencia profesional relacionada.
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
DERECHO Y AFINES;
ECONOMIA;
ADMINISTRACION;
CONTADURIA PUBLICA.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmec_:l_iatq: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para la formulacion, actualizaciéon y seguimiento de las pOlItICEIS e instrumentos
de planeacién ambiental con las dependencias responsables en la entidad y otras entidades que
lleven al mejoramiento de las condiciones ambientales y el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompanar a las Dependencias en la formulacién y disefio de las politicas e instrumentos de
planeacién ambiental en el marco de la politica nacional ambiental.

2. Realizar la articulacion requerida con otras entidades y dependencias de la entidad, para llevar
a cabo el seguimiento a la implementacion de las politicas e instrumentos de planeacion
ambiental expedidos por la entidad.

3. Proyectar conceptos técnicos de soporte y normativos para la formulacién, adopciéon, y
evaluacion de las politicas e instrumentos de planeacién ambiental que sean competencia de la
entidad.

4. Orientar a las entidades del distrito en la formulacién, adopcién, seguimiento y evaluacion de los
planes ambientales liderados por la entidad, con el fin de lograr una gestiéon ambiental efectiva
y resultados positivos.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Normativa ambiental y relacionada.

Metodologias para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la gestion ambiental

BN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
: VIl. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacion Estatal

e Comunicacion efectiva

e Capacidad de analisis

¢ |ntegridad institucional

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES:

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;
ADMINISTRACION;
SOCIOLOGIA, TRABAJO
AFINES;
ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES;
EDUCACION:;

DERECHO Y AFINES;

ECONOMIA.

SOCIAL Y

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

Cincuenta y un(51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del jefe inmediato:

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE POLITICAS Y PLANES AMBIENTALES
y __lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar Ias acciones necesarias para orientar a las dependencias responsables de Ea entidad en
la formulacion, actualizacion y seguimiento de las politicas e instrumentos de planeacion ambiental
expedidos por la misma entidad y conforme a las disposiciones legales wgentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar actividades que contribuyan a orientar a las entidades responsables de Ia entldad en
la formulacion y actualizacion de las politicas e instrumentos de planeacion ambiental expedidos
por la misma entidad y en el marco de la politica nacional ambiental.

2. Preparar los conceptos técnicos para la formulacién y adopcién de las politicas e instrumentos
de planeacion ambiental que sean de competencia de la entidad.

3. Generar acciones para la articulacién con otras entidades Distritales y dependencias de la
entidad en el seguimiento a la implementacion de las politicas e instrumentos de planeacién
ambiental expedidos por la misma entidad.

4. Brindar acompafiamiento en la orientacién a las entidades Distritales responsables en la
formulacién, adopcion, seguimiento de los planes ambientales liderados por la entidad.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad el propésito del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.

Normativa ambiental y relacionada.

Metodologias para la formulacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas.
Lineamientos de orden nacional e internacional referidos a la gestion ambiental

HPWN =

~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacioén a resultados

« Orientacién al usuario y al ciudadano
e« Compromiso con la organizacion

e Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e |nstrumentacién de decisiones
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e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio
: % ~ VII. COMPETENCIAS

AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacion Estatal

e Comunicacion efectiva

+ Capacidad de analisis
¢ Integridad institucional

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA:
ADMINISTRACION:

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL ¥
AFINES;

ANTROPOLOGIA ARTES LIBERALES:;
ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL:

DERECHO Y AFINES:

ECONOMIA.

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

Cincuenta y un(51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 18

Nuamero de cargos:

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la superwsmn directa

Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar proyectos y acciones con el fin de promover la disminucion de la contaminacion
ambiental en la ciudad, realizando seguimiento, evaluacién y control ambiental en el sector en que

se desempefia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Presentar aportes para la formulacion, estructuraciéon y adecuacion de los Ilneamlentos para
ejercer la autoridad ambiental, el control y la vigilancia relacionadas con la contaminacion
ambiental en la ciudad, segun el sector en el que se desemperie.

Realizar en acuerdo con otras dependencias de la Secretaria, el andlisis y propuesta de
proyectos de regulacidon o modificacidn normativa ambiental con el propdsito de proteger los
recursos naturales renovables y no renovables, bienes, patrimonio natural en el area de
responsabilidad y jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Identificar y ejecutar estrategias y acciones tendientes a la prevencién, control, mitigacién y
manejo de los impactos ambientales originados por las actividades econdmicas en el perimetro
urbano del distrito capital.

Realizar la actualizacién, mantenimiento y analisis de informacion generada por el laboratorio
ambiental con el fin de contribuir en la adecuada toma de decisiones.

Emprender acciones de control para la mitigacion del cambio climatico, de acuerdo con el Plan
de Accion Climatica del Distrito.

Participar en el desarrollo de las diferentes etapas contractuales de la dependencia y segun la
asignacion del superior inmediato para contribuir y agilizar el proceso.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comprensidn del sistema ambiental local y nacional.
Normatividad ambiental.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucién No. 03033

Metodologias de investigacion.

Politicas publicas en materia ambiental.
Procedimientos administrativos.
Codigo de policia.

No oW

Evaluacion de impacto y gestion Ambiental urbana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢« Compromiso con la organizacion

e« Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacién efectiva

¢ Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES:

QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA:;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

ADMINISTRACION: Disciplina académica

ADMINISTRACION AMBIENTAL;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE CIENCIAS
NATURALES;

INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y AFINES.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y un (51) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacidn del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos:

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

_1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y/o evaluar los actos administrativos a que haya lugar para la expedlcmn de permisos,
licencias, planes de manejo y demads instrumentos ambientales, asi como los actos de tramite e
impulso dentro de los procesos ambientales sancionatorios, que contribuyan al cumplimiento de la

n

ormatividad ambiental en el Distrito Capital

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

y

Proyectar y/o evaluar juridicamente los actos administrativos relativos a la expedicién de
licencias ambientales, plan de manejo, permisos, autorizaciones, requerimientos o
investigaciones administrativas, de acuerdo con la normatividad vigente, asi como los desgloses
que sean necesarios.

2. Analizar y/o evaluar juridicamente los recursos y peticiones que se interpongan ante la
Secretaria, relacionados con las investigaciones que se adelantan sobre el incumplimiento de
normas y elaborar las providencias necesarias para la resolucién del asunto.

3. Proyectar y/o evaluar juridicamente las respuestas a los requerimientos presentados por los
6rganos de control y demas instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por
personas naturales o juridicas a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y
acorde con las normas vigentes en los temas de su competencia.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacion y jurisprudencia en materia ambiental.

2. Plan de Gestidon Ambiental del Distrito Capital.

3. Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.

4. Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
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e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nlcleos |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

DERECHO Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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_ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIR_ECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el manejo hidrico de la cuenca asignada y el seguimiento en materia de vertimientos para
mejorar la caiidad del recurso en el Distrito Capital.

(R _IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

s Desarrolrar la superwsmn y la elaboracién de términos de referenma de la Subdlreccmn del
Recurso Hidrico del Suelo para lograr que las actividades de control y vigilancia al sector
industrial sean efectivas.

2. Revisar el aporte de criterios técnicos a los documentos y demas informacion presentada por
los usuarios con el fin de ofrecer un mejor servicio a los usuarios y en cumplimiento de la
normatividad legal establecida.

3. Realizar visitas de evaluacion, seguimiento y control ambiental relacionadas con el tema de
control y calidad del agua para mejorar la calidad del recurso en el Distrito Capital.

4. Revisar los informes y conceptos técnicos derivados de las visitas de evaluacién, seguimiento y
control ambiental relacionadas con el tema de control y calidad del agua para mejorar la calidad
del recurso en el Distrito Capital.

5. Actualizar la informacién generada por la Subdireccion del Recurso Hidrico del Suelo con el fin
de brindar la informacién oportuna a quien lo solicite.

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

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empbo
4 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatlwdad vigente relacionada con el tema ambiental, tanto nacional como mternacmnal y
en particular la concerniente al recurso hidrico.

2. Conocimientos generales sobre impacto ambiental, andlisis fisicoquimico de la calidad del
agua, manejo y evaluacién ambiental de los diferentes sectores productivos.

3. Elementos basicos sobre evaluacion del impacto ambiental de proyectos.
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4. Metodologias de investigacion.
5. Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
6. Politicas publicas en materia ambiental.
7. Procedimientos administrativos.
8. Cédigo penal.
9. Cdadigo de policia.
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

¢ Orientacién al usu
¢ Compromiso con |
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

ario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
a organizacién e Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos |Cincuenta y un (51)
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

INGENIERIA CIVIL Y AF

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y

AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA'Y

AFINES:
AGRONOMIA:

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;

QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y

AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;

GEOLOGIA, OTROS PR
CIENCIAS NATURALES

INES;

OGRAMAS DE

meses de experiencia
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ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
INGENIERIA DE MINAS, METALURGIA Y
AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA SILVESTRE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar desde el ambito juridico a la Subdireccién de Silvicultura, flora y fauna silvestre en la
aplicacién de la normatividad ambiental que rige la evaluacién, el control y el seguimiento para la
proteccion de los recursos flora y fauna silvestre y el arbolado dentro del perimetro urbano del
Distrito Capital.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Proyectar los documentos y actos administrativos relacionados con la expedicion de permisos,
autorizaciones y requerimientos sobre los recursos fauna silvestre, flora, el arbolado urbano y
endurecimiento de zonas verdes, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Estudiar los recursos que se interpongan ante la Secretaria, relacionados con las
investigaciones que se adelantan sobre el incumplimiento normativo y elaborar las providencias
necesarias para la resolucién del asunto, sobre los recursos fauna silvestre, flora, el arbolado
urbano y endurecimiento de zonas verdes, de conformidad con las funciones propias de la
subdireccion.

3. Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos presentados por los érganos de control y
demas instituciones oficiales y privadas o a las peticiones formuladas por personas naturales o
juridicas sobre los recursos fauna silvestre, flora, el arbolado urbano y endurecimiento de zonas
verdes, a fin de ser presentados dentro de los términos establecidos y acorde con las normas
vigentes en los temas de su competencia y propias de la subdireccion.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo. _

25 : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.

2. Metodologias de investigacion.

3. Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

4. Técnica juridica para la redaccién de normas y para la presentacién de documentos.

5. Procesos y procedimientos de la Direccion Legal Ambiental.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQU]CO ey

¢ Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados * Comunicacién efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Gestién de procedimientos

e« Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos |Cincuenta y un (51) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

DERECHO Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA, FLORAY FAUNA SILVESTRE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acttwdades de segwmlento y control a la movilizacion, uso y comercializacién y control
al tréfico ilegal de la flora silvestre dentro del perimetro urbano del Distrito Capital de conformidad
con los procedlmlentos y normas vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1z

2.

Participar en la formulacion y ejecucion de acciones y estrategias para la prevencion del trafico
ilegal de flora silvestre.

Gestionar la promocién de alianzas estratégicas para la proteccién y el control del recurso flora,
de conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar documentos tecnicos en el marco de las actividades de evaluacion, seguimiento,
control y gestion del recurso flora, que se adelanten en el perimetro urbano del Distrito Capital
Aportar el insumo técnico para la estructuracion de estudios previos y prestar apoyo técnico a la
supervision de contratos que soporten la ejecucion de actividades propias de la Subdireccion de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre, en materia del recurso flora.

Realizar el seguimiento y control a las solicitudes de movilizacién nacional y de verificacion para
la exportacion e importacion de especimenes del recurso flora.

Gestionar la formalizacion de temas para el desarrollo de investigacion aplicada, con la
participacion de la academia u otras instancias interesadas, en materia del recurso flora objeto
de control de la subdireccién, a desarrollarse en el casco urbano del Distrito Capital.

Participar en la estructuraciéon y puesta en marcha de estrategias operativas y de gestion para
la prevencién y el control del trafico ilegal del recurso flora, dentro del perimetro urbano del
Distrito Capital.

Participar en actividades de evaluacién y seguimiento a la custodia de especimenes de flora en
custodia de la SDA y emitir conceptos técnicos sobre su disposicion final.

Participar en la estructuracién y puesta en marcha de estrategias para la sensibilizacion, la
prevencion y el control del trafico ilegal del recurso flora dentro del perimetro urbano del Distrito
Capital.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conommlento ; del Sistema Nacional Ambiental y el desarrollo de la Ley 99/93. ‘
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existentes en el pais.

o &

complementarios.

Desarrollo de la normatividad vigente en el tema de biodiversidad con énfasis en flora silvestre.
Conocimiento de las diferentes especies de flora silvestre y de productos maderables

Diagnostico situacional claro de riqueza de la biodiversidad en el territorio Nacional.
Conocimiento de los procesos de contratacién a partir de la Ley 80/93 y sus decretos

Conocimiento sobre evaluacién y formulacién de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUIC

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION:  Disciplina  académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
AGRONOMIA:

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES

QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL EMPRESARIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y estrategias tendientes a la generacion de una cultura de Produccion
y Consumo Sostenible para la promocion del desarrollo sostenible para el mejoramiento del
ambiente en el Distrito.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Suministrar la asistencia técnica requerida en desarrollo de los proyectos Produccién y Consumo
Sostenible, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Contribuir en la formulacion, identificaciéon y gestion de programas, proyectos o procesos
autogestion y la auto regulacion que desarrollen los sectores productivos con el fin de establecer
medidas de prevencion a los factores que afectan el ambiente del Distrito Capital.

3. Contribuir en la recoleccion, procesamiento y generacion de informacion técnica relacionada con
la Produccion y Consumo Sostenible.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Formulacién y evaluacion de proyectos.

. Normatividad Ambiental Vigente.

Ley de Contratacién del Estado

Plan de Ordenamiento Territorial.

Politica Nacional para el cumplimiento de Objetivos de Desarrollo Sostenible.
Politica Nacional para la Gestion Integral de Residuos.

Polltlca NaclcnaI de Crecimiento Verde y Estrategia Nacional de economia circular.

NOoO Ok =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
* COrientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
« Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacién de decisiones
o Trabajo en equipo
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e Adaptacion al cambio

|

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

AGRONOMIA;

MEDICINA VETERINARIA;

ZOOTECNIA;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
GEOLOGIA, OTROS PROGRAMAS DE
CIENCIAS NATURALES;

QUIMICA Y AFINES.

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

Cincuenta y un(51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

Namero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas, planes, programas, proyectos e instrumentos de desarrollo rural sostenible,
orientados a la conservacion de los recursos naturales y del ambiente en el area rural del D.C., de
conformidad con las politicas y directrices ambientales, de ordenamiento territorial y de desarrollo
rural vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Desarrollar estrategias para la implementacién del componente ambiental de las politicas,
planes, programas, proyectos e instrumentos de gestion orientados a la conservacion del
territorio rural del D.C., dentro de las competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Implementar acciones que permitan mantener actualizada la linea base de los instrumentos de
planeaciéon y gestion vigentes, y la informacién ambiental de la ruralidad del D.C., en
coordinacion con las instancias y entidades competentes.

Promover acciones de investigacién, innovacién, validacion, ajuste y transferencia de
tecnologias para el uso sostenible y agroecolégico del territorio rural del D.C.

Acompanar técnicamente la elaboracién de proyectos locales dentro de las competencias de la
Secretaria Distrital de Ambiente relacionadas con la proteccion del territorio rural de Bogota D.C.
Orientar actividades de divulgacién, capacitacion y educacién ambiental no formal en las areas
rurales del D.C. hacia la conservacion de los recursos naturales.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas, de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Do b N

Normatividad y politicas ambientales y de desarrollo rural.
Normatividad Distrital.

Ordenamiento territorial.

Formulacién y disefio de proyectos rurales.

Metodologia de Investigacion.

Gestiéon comunitaria.




SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

7. Manejo de herramientas para teletrabajo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
 Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio

¢ Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nlcleos basicos
del conocimiento:

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y AFINES;
AGRONOMIA;

ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL.

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

Cincuenta

y un(51) meses

experiencia profesional relacionada.

de




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caddigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos:

- Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del jefe inmediato:

1I. AREA FUNCIONAL _

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el soporte y fundamento juridico requerido por las demas dependencias de la SDA, en
la correcta aplicacion de las normas en todos los procesos administrativos y técnicos adelantados
por la Secretaria.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Orientar juridicamente a las dependencias de la entidad en los asuntos legales de caracter
ambiental que se requieran.

Adelantar estudios y analisis juridicos que se requieran tendientes a unificar, y estandarizar
conceptos e informacion juridica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los
asuntos de competencia de la Secretaria.

Participar en los estudios que soporten 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 Secretaria, en coordinacién con las areas técnica y financiera.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 LU S e

Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia ambiental.

Plan de Gestion Ambiental del Distrito Capital.

Técnica juridica para la redaccion de normas y para la presentacion de documentos.
Legislacion Ambiental

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
o Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
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*» Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e |nstrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y un(51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 18

Numero de cargos:

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inme_diato

Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta
1. AREA FUNCIONAL ok B

| bIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

__1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarro[lar planes e mstrumentos que garanticen el uso adecuado y oportuno de bienes muebles e
inmuebles, asi como la ejecucion de plan de adquisicion de bienes, elementos y servicios que
requiera la Entidad y el control y pago oportuno de servicios publicos, impuestos y Seguros que se

reqweren para el normal desarrollo de las funciones de la Secretaria Distrital de Amblente

__IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

E}ecutar las acciones necesarias para el manejo de los bienes muebles e inmuebles
(autorizaciones de salidas de bienes) de la Secretaria Distrital de Ambiente, que garanticen el
normal desarrollo de las funciones de la direccion de Gestion Corporativa

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones -PAA- de la entidad de acuerdo con el
presupuesto de gastos generales y las normas y procedimientos establecidos y realizar su
seguimiento.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar la ejecucion del PAA de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Revisar la documentacion necesaria para la elaboraciéon de los contratos de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como para la oportuna constitucion de las pélizas de seguros y
responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles conforme a lo establecido en la normatividad
legal vigente.

Manejar la caja menor de la Secretaria Distrital de Ambiente, llevar los respectivos controles y
los documentos necesarios para su debido manejo, realizar arqueos diarios de caja menor para
controlar los saldos y promover la utilizacién racional de los recursos disponibles en la caja
menor.

Elaborar y reprogramar el PAC del presupuesto de gastos generales de acuerdo con las
directrices impartidas por la Subdireccién Financiera.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre contratacion estatal
Conocimientos generales en sistemas

O wWN

Con001mlentos legales basicos sobre el manejo de los recursos fisicos y de Ioglstlca
Conocimientos basicos sobre el manejo de la contabilidad y presupuesto publico
Conocimientos en sistemas contables y presupuestales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestién de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

o Adaptac&on al camblo
B ; - VIi ..’-_..

WMPETENCIAS AREAS.

Competenmas Iaborales transversales

Competencias comunes transversales

Compra publica

e C(Creatividad e innovacion
¢ Comunicacion efectiva

Gestion de servicios administrativos

e Toma de decisiones

+ Negociacion

¢ Atencion al detalle

e Capacidad de analisis

* Gestién De procedimientos de calidad
¢ Transparencia

e Resolucion de conflictos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA;

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES.

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

Cincuenta y un(51) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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_|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

Nuamero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta
Tt et : Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones correspondientes a la implementacion, verificacion y seguimiento de planes
y programas del instrumento de planeacién ambiental aplicable al sector publico que permita realizar
una gestion ambientalmente sostenible en la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar accmnes para la concertacion e implementacién del instrumento operativo de
planeacién ambiental aplicable a la entidad y que esté articulado con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG.

2. Revisary actualizar los aspectos e impactos ambientales asociados a las actividades productos
y servicios, asi como la normatividad ambiental aplicable de manera articulada con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

3. Realizar seguimiento a las acciones establecidas en los planes y programas ambientales
aplicables a la entidad en materia de uso eficiente del agua, de la energia y gestion integral de
residuos, asi como los que determine la autoridad ambiental y participar en su ejecucién para el
logro de las metas y objetivos de eco eficiencia.

4. Consolidar la informacién y realizar los reportes de indicadores ambientales, informes y en
general informacion relacionada con el instrumento de planeacion ambiental aplicable a la
Entidad y que sean requeridos por las diferentes instancias de control tanto internas como
externas, a traveés de sistemas o mecanismos de reporte establecidos por la autoridad ambiental.

5. Desarrollar actividades de sensibilizacion y socializacion a los servidores de la Secretaria
Distrital de Ambiente relacionadas con los instrumentos normativos aplicables a la Entidad.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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Acompanar las actividades que se requieran para la gestiéon administrativa o recursos fisicos
que garanticen el cumplimiento de los objetivos de eco eficiencia, de conformidad con la
normatividad vigente y con el Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA de la Entidad.

Atender las auditorias internas y externas que se realicen al Sistema de Gestién de Ambiental

o para la Medicion del desempefio ambiental de la Entidad.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

10.
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental

Evaluacion de impacto ambiental y gestidn

Sl e

Politicas Publicas Ambientales del orden distrital, regional y nacional.
Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos.

Normatividad relacionada con sistemas integrados de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : '

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo
» Adaptacién al cam

» Aporte técnico-profesional

o Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

¢ |nstrumentacion de decisiones

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Planeacion estatal.
e Comunicacion efectiva

* Capacidad de analisis
* Integridad institucional

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES;
INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
ADMINISTRACION: Disciplina
ADMINISTRACION AMBIENTAL.

académica

Cincuenta y un(51) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION FINANCIERA -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento presupuestal de los proyectos de inversién tenlendo en cuenta la
normatividad administrativa y presupuestal vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reglstrar en el sistema presupuestal de la SDA la apropiaciéon para cada uno de los proyectos
de inversion de la entidad, distribuidos por fuentes de financiacion y actividades para
mantenerlos actualizados.

2. Verificar en el sistema de informacién el tramite de solicitud de certificados de disponibilidad
presupuestal, registrando el nimero de la disponibilidad y del registro presupuestal en el sistema
presupuestal distrital.

3. Realizar el seguimiento y revisién de los tramites presupuestales de inversion, asesoria y
suministro de informaciéon presupuestal requerida, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Tramitar ante la direccion de presupuesto de la Secretaria Distrital de Hacienda, las
modificaciones presupuestales de inversién, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar la programacion presupuestal de inversion, en coordinacion con la Subdireccién de
Proyectos y Cooperacion Internacional de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.

6. Socializar con los diferentes gerentes de proyecto los reportes del sistema de informacién para
la administracion de los recursos asignados con base en la informacion presupuestal existente
y de consulta en cualquier momento.

7. Brindar asesoria técnica en el manejo presupuestal de inversion a las diferentes dependencias
de acuerdo con las normas que regulan la materia.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad presupuestal y contable del sector publico.
2. Estatuto organico de presupuesto.
3. Manual de ejecucion presupuestal del Distrito.




SECRETARIA DE

AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Resolucién No. 03033

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Vil. COMPETENCIAS AREA_S TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion Financiera:

¢ Negociacion
e Transparencia
* Manejo eficaz y eficiente de recursos

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos Cincuenta y un (51) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
ECONOMIA;

ADMINISTRACION:
CONTADURIA PUBLICA:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 18

Numero de cargos:

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

- Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE CONTRACTUAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades correspondientes al proceso contractual de la Secretarla Dlstntal de|
Ambiente de acuerdo con la legislacién y reglamentacién vigente.
 IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -

1. Elaborar los documentos, estudios juridicos, actos administrativos que procedan y la BJECUCIOH
de las actividades en las etapas precontractual, contractual y pos contractual que sean
necesarias para el desarrollo de los procesos de contratacion a cargo de la Subdireccion
Contractual.

2. Prepararlos documentos, soportes y respuestas a los informes o requerimientos de conformidad
con la ley de contratacién y decretos reglamentarios que sean necesarios enviar a los diferentes
dérganos de control.

3. Presentar las respuestas a los derechos de peticion y quejas que sean presentados sobre
actuaciones en los procesos contractuales.

4. Presentar a consideracion del subdirector los conceptos juridicos que solicite en materia
contractual.

5. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad, legislacién y jurisprudencia en materia contractual
Procesos y procedimientos contractuales
Manejo de plataformas de contratacién publica
Conocimiento y manejo de acuerdos Marco e instrumento de agregacion por demanda

Técnica juridica para la presentacion de documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
POR NIVEL JERARQUICO

wWhLN =

COMUNES
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
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e« Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Compra publica

e Creatividad e innovacion
e Comunicacion efectiva
e Resolucion de conflictos

¢ Negociacion

e Atencién al detalle

¢ Capacidad de analisis

¢ Gestion de procedimientos de calidad

VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

DERECHO Y AFINES.

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

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 15
Numero de cargos: Tres (03)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediatO‘ Quien ejerza la super\nsmn dlrecta
1. AREA FUNCIONAL LR
SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL
~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL & '

Realizar analisis socioecondmico y politico a los proyectos del orden ambiental, relevando el
balance social producido por los mismos en las localidades, aplicando los indicadores respectivos
en la generacion de resultados y su impacto comunitario, segun el Plan de Desarrollo Distrital, dando
a conocer las debilidades y fortalezas encontradas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Adelantar analisis socio econémico y politico a los proyectos del orden amblental que se
ejecutan en el Distrito Capital, correspondientes al sector ambiente.

2. Realizar el seguimiento y evaluacién a los proyectos de orden ambiental inscritos en el banco
distrital de proyectos de la entidad, de acuerdo con las politicas de la entidad.

3. Acompanar la identificacidén, formulacion y ejecucidén de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los Objetivos, Programas, Proyectos y Metas de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

4. Adelantar el analisis y evaluacion socio ambiental a los programas, proyectos y metas que se
ejecutan en la Secretaria Distrital de Ambiente y generar el respectivo informe de balance social
conforme lo determina la normatividad.

5. Interactuar con el resto de las dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente con el Jardin
Botanico, IDEPYBA y con IDIGER respectivamente, en la consolidacion de los informes
relacionados con la inversion y los resultados obtenidos o esperados.

6. Participar en la gestién de Cooperacion Internacional adelantada por la entidad, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por la Secretaria Distrital de Ambiente.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Comprension del sistema ambiental local y nacional.
2. Normatividad ambiental.
3. Metodologias de investigacion.
4. Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
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5. Politicas publicas en materia ambiental.

6. Procedimientos administrativos.

~__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

s Comunicacion efectiva

e Gestidn de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ADMINISTRACION:;

INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

ECONOMIA;

AGRONOMIA;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
ZOOTECNIA;

MEDICINA VETERINARIA;

DERECHO Y AFINES:;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES.

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

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

Resolucion No. 03033

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 15

Numero de cargos: Tres (03)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para desarrollar la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de
lucro que tengan por objeto la defensa y proteccion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables domiciliadas en Bogota D.C.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

No o

Realizar la inspeccion, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro e |nst|tu0|ones de
utilidad comun que tengan por objeto la defensa y proteccion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables domiciliada en Bogota D.C.

Actualizar permanentemente el sistema de informacion de personas juridicas con el registro de
las actuaciones bajo su responsabilidad.

Preparar los actos administrativos de suspension y/o cancelacion de la personeria juridica
respecto de las entidades sin animo de lucro que tengan por objeto la defensa y proteccion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Preparar respuestas y/o conceptos sobre consultas, peticiones y quejas formuladas por la
ciudadania, las personas naturales o juridicas y las dependencias de la entidad, que se le
asignen.

Participar en las reuniones interinstitucionales sobre la materia, en las que se le delegue.
Desarrollar las visitas administrativas de caracter legal, contable y financiero a que haya lugar.
Realizar la atencién al publico en las actuaciones que sea requerido y de conformidad con las
instrucciones dadas por el superior inmediato.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gbhwn =

Derecho Ambiental.

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Normatividad vigente en materia de inspeccion y vigilancia
Derecho Publico.
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6. Gestion Publica Distrital.
7. Redaccién y estilo.
e o - VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e« Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en los nucleos | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.

DERECHO Y AFINES;

ECONOMIA;

ADMINISTRACION;

SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES;
CONTADURIA PUBLICA.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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_|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 16
Numero de cargos: Tres (03)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn d:recta
- : Il. AREA FUNCIONAL '

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los recursos fisicos de la Secretaria Distrital de Ambiente para optimizar su manejo y
suministro, atendiendo a las politicas, planes y programas administrativos de la Direccion de Gestion
Corporativa.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

N

Realizar la administracién y funcionamiento del area de almaceéen e inventarios con el fin de
mantener actualizado el sistema de informacién permitiendo asi la toma oportuna de decisiones.
Registrar los ingresos, traslados y salidas de bienes devolutivos y de consumo de la Secretaria
Distrital de Ambiente y reportarlos para actualizar los inventarios y el sistema de informacion
contable lo cual permite la toma de decisiones oportunas para la elaboracion del plan de
compras, reposicion y elaboracién de bajas.

Implementar controles y mecanismos para garantizar la seguridad y salvaguarda de los bienes
de consumo.

Verificar que los documentos, comprobantes, registros, operaciones y movimientos del almacén
de los bienes devolutivos y de consumo cumplan con los requisitos y normas establecidas
garantizando la idoneidad en el ingreso y salidas de bienes con mayor prontitud y agilidad.

5. Realizar y actualizar el inventario fisico de la Secretaria Distrital de Ambiente; asi como emitir
los correspondientes informes.

6. Realizar el seguimiento y control de los contratos de elementos de oficina y papeleria asignados
para mantener la existencia de un stock minimo en bodega y tomar decisiones oportunas.

7. Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo
y presentarlos para aprobacion del superior inmediato.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad Distrital sobre manejo de bienes y almacén.
2. Normas y procedimientos de Almacén y de control de inventarios.
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3. Especificaciones técnicas de los bienes y productos en custodia.
4. Técnicas y sistemas de organizacion.
5. Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.
6. Fundamentos de contablhdad
e e 'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo

Ad

Competenmas laborales transversales Competenmas comunes transversales

Gestion de Servicios Administrativos ¢ Transparencia
s Gestién de procedimientos de calidad

¢ Gestion de procedimientos de calidad
e Resolucion de conflictos

« Toma de decisiones

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

e Transparencia )
: ~_ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién profesional en los nucleos |Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
basicos del conocimiento: profesional relacionada.
ECONOMIA;

ADMINISTRACION:

CONTADURIA PUBLICA:

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 14

Numero de cargos: Dos (02)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y evaluacion a los proyectos del orden ambiental, desde la inversién y la
generacion de resultados, en atencién al cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital, en el sector|
en que se desempena, dando a conocer las debilidades y fortalezas encontradas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento de los proyectos del orden ambiental que se ejecutan en la ciudad,
inscritos en el Banco Distrital de Proyectos y en el Banco de la entidad, que le sean asignados.

2. Fortalecer el Banco de Proyectos institucional, en su organizacion y operatividad, de acuerdo
con la normatividad vigente.

‘3. Brindar soporte a la formulacion y registro de proyectos ante el Banco de Proyectos Ambientales
de la entidad, segun los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital

4. Contribuir con la identificacién, formulacién y ejecucién de estrategias y acciones tendientes al
cumplimiento de los objetivos, programas, proyectos y metas de los proyectos de inversion de
la Secretaria Distrital de Ambiente.

5. Evaluar periddicamente la ejecucion de proyectos ambientales, identificando debilidades y
fortalezas, con el fin de informar al cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital y proponer
mejoras en la gestion ambiental.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad ambiental.

Metodologias de investigacion.

Evaluacion de impacto ambiental y gestion.
Politicas publicas en materia ambiental.
Codigo penal.

o bW N =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e« Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

e Comunicacion efectiva
e (Gestion de procedimientos
e |nstrumentacion de decisiones

~ VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA FORESTAL Y AFINES;
INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES:

AGRONOMIA:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES:;

INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES:
MEDICINA VETERINARIA;

ECONOMIA:

ADMINISTRACION.

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

Treinta y Nueve (39) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 14

Numero de cargos: Dos (02)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e lmplementar planes y estrategias para la adecuada gestion ambiental, produccion mas
limpia y Eco urbanismo de las empresas del distrito

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

o

Proponer lineamientos y acciones para la ejecucion de politicas de Eco urbanismo y gestion
ambiental empresarial a nivel urbano y rural y participar efectivamente en la ejecucion de estas.
Proponer y desarrollar instrumentos de gestién ambiental para la autorregulacion y autogestion
en sectores empresariales

Desarrollar los lineamientos ambientales en el componente de manejo del ambiente y de los
recursos naturales en los planes para la gestion del riesgo y el cambio climatico en coordinacion
con las entidades competentes.

Implementar las acciones del sistema de gestion institucional al interior de la dependencia.
Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o bW N

Normas ambientales sobre gestion y planeacién ambiental, Técnicas, procedlmlentos y

métodos de control ambiental.

Evaluaciéon de impacto ambiental de proyectos.
Politicas publicas en materia ambiental.
Metodologias y procedimientos administrativos.
Normatividad ambiental vigente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestidn de procedimientos
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¢« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES:
INGENIERIA AGRICOLA, FORESTAL Y
AFINES;

INGENIERIA AGRONOMICA, PECUARIA Y
AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

ADMINISTRACION: Disciplina académica
ADMINISTRACION AMBIENTAL;
BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Treinta y Nueve (39) meses de experiencia
profesional relacionada.
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" I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 05

NUmero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control del ingreso y egreso de los bienes y recursos fisicos de la Secretarla Distrital de
Ambiente que reposan en el Almacén, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos
para su custodia y conservacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los registros de movimientos de almacén, calidades de bienes y productos requeridos
por procedimientos adoptados por la entidad.

2. Revisary avalar los documentos, comprobantes, previo cumplimiento de los requisitos y normas
establecidas por los entes fiscales.

3. Elaborar los reportes mensuales de los movimientos de almacén realizados durante el periodo
y presentarlos para aprobacién del superior inmediato.

4. Realizar la actualizacién del inventario fisico de la Entidad, con el fin de conocer el estado actual
de los elementos con que cuenta la entidad.

5. Realizar los ajustes que correspondan, como resultado de la conciliacién entre la contabilidad y
el almacén, asignados por el jefe inmediato.

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

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

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y procedimientos de Almacén y de control de inventarios.
2. Normas de seguridad industrial.
3. Fundamentos de contabilidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

. rabajo en equipo

o Adaptacmn al cambio

e Comunicacion efectiva
¢ Gestion de procedimientos
¢ Instrumentacion de decisiones

AhRR

VI, COMPETENCIAS AREAS "TRANSVERSALES

Competencias Iaborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion de Servicios Administrativos

Gestidén de procedimientos de calidad
Resolucion de conflictos
oma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano
ransparencia

e  ransparencia
¢ Gestion de procedimientos de calidad

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

itulo de formacién profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA;

ADMINIS RACION:;

CON ADURIA PUBLICA;

INGENIERIA INDUS RIAL Y AFINES;
INGENIERIA DE SIS EMAS ELEMA ICAY
AFINES.

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

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

~ ALTERNATIVA

“FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

itulo de formacion profesional en los nucleos
basicos del conocimiento:

ECONOMIA;

ADMINIS RACION:;

CON ADURIA PUBLICA;
INGENIERIA INDUS RIAL Y AFINES,

No Aplica.
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INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES.

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

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

N“i.\:rei:

Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 17

Numero de cargos:

Cuatro (04)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar soporte tecnlco en la administracion de los recursos de infraestructura de Ia red de computo
de la Secretaria, para satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios internos y
externos, teniendo en cuenta el plan estratégico de sistemas de la Entidad y los avances

tecnolégicos.

__IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

w

Brindar apoyo técnico a los usuarios en la administraciéon de la Red (LAN) de la Secretaria
Distrital de Ambiente para contribuir a la gestiéon de la entidad.

Efectuar el monitoreo del funcionamiento de redes y de los equipos de comunicaciones de la
Secretaria Distrital de Ambiente para mantener el buen funcionamiento de estos.

Participar de la administracion y monitoreo de la infraestructura tecnolégica.

Generar conceptos técnicos para mantener actualizada la infraestructura tecnolégica de la

Secretaria Distrital de Ambiente.
Apoyar la gestion y monitoreo de la seguridad de la informacién de la entidad con el propdsito
de garantizar la proteccién y confidencialidad de los datos y sistemas.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

0. Wlndows XP -, 2000 server, 2003 server.

Seguridad mformatlca.

Administracion y soporte para equipos de comunicaciones.
Administracién y seguridad en redes.

Hardware y software.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
o Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
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e Orientacion al usuario y al ciudadano
e« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

¢ Gestidn de procedimientos
¢ [nstrumentacién de decisiones

T

o Adaptacmn aI ambio

/. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencuas laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion tecnologica

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano
e Planificacién del Trabajo

e Transparencia

e Planificacion del Trabajo
e Desarrollo directivo

¢ Aprendizaje permanente
o Gestion del cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en nucleos
basicos de conocimiento en:

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES

Terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacién superior en formacion profesional
en nucleo basico de conocimiento en:

INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

N.iv.e'i:

Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 17

Numero de cargos:

Cuatro (04)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la superws'.lén dlrecta

Cargo del jefe mmedlato

1. AREA FUNCIONAL

. SUBDIRECCION DEL RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO i

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolldar Ia 1nforma0|on y los datos que se requieran en el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de
contribuir en la gestion y buen uso de los recursos naturales, dando cumplimiento a la normatividad

y marco Iegal de la gestlén ambiental sectorial.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Brmdar soporte para la formulacién, implementaciéon y seguimiento de Ias polltlcas pianes
programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacién, gestién, recuperacion,
conservacién y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente dentro de las
competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada
la linea base de informacion, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacién con
las instancias y entidades competentes.

3. Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar e informar a los
usuarios que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatlwdad y pohtlcas ambientales y de desarrollo rural.

Ordenamlento territorial.

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.C.OMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
¢ Orientacién a resultados ¢ Disciplina
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad
¢ Compromiso con la 6rganizacién
e Trabajo en equipo
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* _Adaptacion al cambio

|

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en nucleos
basicos de conocimiento en:

AGRONOMIA;

INGENIERIA AMBIENTAL,
AFINES;

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
ADMINISTRACION.

SANITARIA Y

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Terminacién y aprobaciéon del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en nucleo basico de conocimiento
en:

AGRONOMIA;

INGENIERIA AMBIENTAL,
AFINES:

INGENIERIA CIVIL Y AFINES;
ADMINISTRACION.

SANITARIA Y
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“Nivel:

Técnico
Denominacién del empleo: técnico Operativo
Caddigo: 314
Grado: 17

Numero de cargos:

Cuatro (04)

Dependencia:

Donde se asigne el empleo

Quien ejerza la supemsmn dlrecta

Cargo del jefe mmedlato

_Il. AREA FUNCIONAL

— SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE AUDiTlVA Y VISUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolldar Ia mformacmn y los datos que se requieran en el desarrollo de Ios planes programas y
proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y metodologias establecidas con el fin de
contribuir en la gestion y buen uso de los recursos naturales, y dando cumplimiento a la normatividad
y marco Ieg_l de la gestion ambiental sectorial.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Bnndar soporte para la formulaciéon, implementacion y seguimiento de las polltlcas planes,

1.
programas, proyectos e instrumentos orientados a la planeacion, gestion, recuperacion,
conservacién y uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente dentro de las
competencias de la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Ejecutar las acciones técnicas y operativas necesarias para desarrollar y mantener actualizada
la linea base de informacion, biofisica y socioeconémica del Distrito Capital en coordinacion con
las instancias y entidades competentes.

3. Atender las consultas de los procesos a cargo de la dependencia, para orientar e informar a los
usuarios que sean parte en los mismos y a quienes demanden los servicios de la Entidad.

4. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatwldad y politicas ambientales y de desarrollo rural.

2. Normatividad fuentes fijas (Calidad del Aire, Auditiva y Visual)

3. Ordenamiento territorial.

4. Gestlon comumtarla

e : VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
e QOrientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad
¢« Compromiso con la organizacion
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en nucleos
basicos de conocimiento en:

INGENIERIA AMBIENTAL,
AFINES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES:
QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA DE SONIDO Y AFINES;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES.

SANITARIA Y

Treinta (30) meses de experiencia Relacionada.

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en formacion
profesional en nucleo basico de conocimiento
en:

INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y
AFINES;

BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES;
QUIMICA Y AFINES;

INGENIERIA QUIMICA Y AFINES;
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES;
INGENIERIA DE SONIDO Y AFINES;
INGENIERIA MECANICA Y AFINES.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 17

NiUmero de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
i - Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecn:camente la administracién de los recursos de la infraestructura de la red de cémputo de
la Secretaria teniendo en cuenta el plan estratégico de sistemas de la entidad, los avances

tecnologlcos para satlsfacer y las necesidades y requerimientos de los usuarios mternos y externos.
_ IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO :

7 Inspeccmnar el funcuonamlento mantenimiento y operacién de los equipos del organismo para
satisfacer los requerimientos de los usuarios.

2. Llevar el control e inventario del hardware y software que posee la entidad para garantizar el
correcto funcionamiento de los equipos.

3. Participar en la etapa precontractual de los procesos que le sean asignados en el area de su
competencia, conforme a lo establecido en la normatividad y procedimientos vigentes.

4. Participar en la etapa post contractual de los contratos suscritos de componente de Tl asignados

como apoyo a la supervision

Brindar apoyo administrativo en tramites de cuentas y paz y salvos que le sean asignados.

Acompanfar la formulaciéon y ajuste de procedimientos asociados a la Gestion Tecnolégica

mediante la adopcién e implementacion de estandares y Buenas practicas.

7. Apoyar la supervisién, seguimiento, control y recepcién de bienes y servicios de los contratos
de alquiler de equipos tecnoldgicos y periféricos, adquisicion de insumos de impresion,
Hardware y Software de componente de TI.

8. Apoyar la estructuracion y revision de conceptos técnicos de aplicaciones y elementos de
componente de TI.

9. Apoyar la administracion de la plataforma de telefonia IP, codificacién y centro de atencion
telefénica de la SDA.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

o o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan estratégico de sistemas de la entidad.
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comunicacion de la entidad.
Administracién y seguridad de Redes.
Seguridad Informatica.

ook

Politicas, normas y procedimientos relacionados con sistemas de informacion y

Conocimientos en sistemas operativos y seguridad informatica
Poht;cas normas y procedimientos Institucionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion tecnoléqgica

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Planificacion del Trabajo

Transparencia
Planificacion del Trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanente
Gestion del cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en nucleos
basicos de conocimiento en:

INGENIERIA DE SISTEMAS TELEMATICA Y
AFINES;

INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en nucleo basico de conocimiento
en:
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INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES;

INGENIERIA ELECTRONICA,
TELECOMUNICACIONES Y AFINES.
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NIVEL ASISTENCIAL

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 27

Numero de cargos: QOcho (08)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL AL SECTOR PUBLICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas para consolidar la informacion y los datos que se requieran en
el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia aplicando las técnicas y
metodologias establecidas con el fin de contribuir en la gestion y buen uso de los recursos naturales,
y dando cumplimiento a la normatividad y marco legal de la gestion ambiental sectorial.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

Realizar actividades de tipo administrativas y operativas para la gestion de la dependencia y
llevar el registro y control de las peticiones, quejas, reclamos, etc. asignados a la dependencia.
Mantener actualizados los sistemas de informacion y/o las bases de datos de la dependencia
con el fin de generar los reportes necesarios en coordinacion con las instancias y entidades
competentes de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la informacién en
cumplimiento de las politicas aprobadas

Atender a los usuarios internos y externos personal y telefénicamente, para suministrar la
informacién veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que sean acordes
con la naturaleza del empleo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lt ol ol

Sistema de gestion documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas y procedimientos de Almacén e inventarios.
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5. Normas y politicas sobre préestamo de documentacion
6. Organlzamon de bases de datos de documentos.

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e« Trabajo en equipo

e Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracién

Competencias laborales transversales

Competenc:as comunes transversales

Gestion del talento humano
e Manejo de la informacion

e Capacidad de analisis
e Planificacion del trabajo
e Gestion de procedimientos de calidad

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC[ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) afos de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 27

Numero de cargos: Ocho (08)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
' lll. PROPOSITO PRINCIPAL Ju

Mantener actualizado el sistema de Archivo Central de la Secretaria Dlstrltal de Ambiente, con
documentos, datos e informacion pertinentes que permitan el normal funcionamiento de la entidad,
de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las normas y procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacién y distribucién
de la documentacion que configura el sistema de archivo de la Secretaria.

2. Organizar los documentos, archivos y bases de datos de documentos de acuerdo con los
principios, procedimientos y métodos establecidos en funcién de las necesidades de la entidad,
de los usuarios y la normatividad vigente.

3. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos, de
acuerdo con las normas de gestién documental y los procesos y procedimientos.

4. Desarrollar las actividades documentales que contribuyan a la organizacién y custodia de los
archivos que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

5. Llevar el registro y control de los préstamos de informacion o documentacion del archivo general
y de las tablas de retencion documental en todas las dependencias de la entidad.

6. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos para apoyar la gestion de
la dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos

8. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién documental.
2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.
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4. Normas y procedimientos de Almacén e inventarios.
5. Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.

6. Organizacion de bases de datos de documentos.
' _ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

¢ Manejo de la informacion
o Relaciones interpersonales
e Colaboracion

. Adaptacmn al camblo =

Competenmas Iaborales transversales

Com petenmas comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacion efectiva

» Capacidad de analisis
¢ Planificacion del trabajo
* Gestion de procedimientos de calidad

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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__|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 27

Namero de cargos: Ocho (08)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervlsmn d|recta
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacién, dando apoyo a los

P
d

rocesos que se realizan en el cumplimiento de las necesidades de funcionamiento de la
ependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una
eficiente y oportuna atencién a los asuntos propios del area.

2. Ejecutar el registro y control requeridos para la adecuada organizaciéon y uso del servicio de
telefonia mévil de la Entidad, en concordancia con las politicas de austeridad del gasto y
necesidades del servicio.

3. Tramitar y gestionar el pago oportuno de los servicios publicos y telefonia moévil para garantizar
la prestacion permanente del servicio en la entidad.

4. Mantener actualizada la base de datos de control de pagos a proveedores, servicios y seguros;
para garantizar el pago oportuno de los mismos.

5. Suministrar la informacién y los documentos solicitados por personal interno y externo, de
conformidad con los tramites establecidos en la Dependencia.

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en materia presupuestal. -

2. Normas y legislacion sobre Impuestos Nacionales y Distritales.

3. Normas y legislacion sobre seguros.

4. Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook

5. Manejo de herramientas ofimaticas.
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6 Orgamzac;on de base de datos y documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacién a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracién

« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
s Adaptacion al cambio

Il COMPETENCIAS AR

Competencias Iaborales transversales Competenmas comunes transversales

Gestiéon documental. ¢ Capacidad de analisis
e Planificacion del trabajo

¢ Gestion de procedimientos de calidad
. VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Comunicacién efectiva

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 27

Numero de cargos: Ocho (08)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA,

SUBDIRECCION DE RECURSO HIDRICO Y DEL SUELO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL i A

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros e informacién de la dependenma
que permitan el normal funcionamiento del organismo de conformidad con los procedimientos Vi
normas legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar
una eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Atender a los usuarios internos y externos personal y telefonicamente, para suministrar la
informacion veraz y oportuna sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

3. Ejecutar la recepcidn, clasificacién y distribucién de los documentos para apoyar la gestién de
la dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

4. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los
préstamos de documentos.

5. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempenio,
con el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

6. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién documental.

Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas sobre préstamo de documentos.

a0 nN=
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6. Orgamzacmn de base de datos y documentos
i B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*Aprendizaje continuo
«Qrientacion a resultados

¢Orientacion al usuario y al ciudadano
e«Compromiso con la organizacién

s Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

eManejo de la informacién
sRelaciones interpersonales
«Colaboracién

Competencias Iaborales transversales

Com peten CIaS comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacién efectiva

«Capacidad de analisis
ePlanificacion del trabajo
«Gestidn de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ .“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 27
Numero de cargos: Ocho (08)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien elerza la superwsmn dlrecta
; i Il. AREA FUNCIONAL SR E e B

SUBDIRECCION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar oportunamente los procesos requeridos para la llqwdamon y pago de los salarios,

P
d

restaciones sociales y aportes de seguridad social, y parafiscales de los servidores de la entidad,
e conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad que rige Ia

materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

T

Ejecutar el proceso de liquidacion y pago de salarios, prestaciones soéiales, seguridad social,
descuentos, pago a beneficiarios y demas conceptos asociados a la némina con calidad y
oportunidad y de conformidad con la normatividad vigente.

2. Mantener actualizado el sistema de informacién de némina y administracion de personal con el
fin de facilitar la toma de decisiones.

3. Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar una
eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

4. Gestionar y formalizar las novedades de némina para su liquidacién, elaboracién y tramite de
pago de acuerdo con los procesos y los procedimientos establecidos para tal fin.

5. Liquidar las prestaciones sociales de los funcionarios y ex funcionarios de la entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, asi como realizar la notificacion
correspondiente.

6. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas legales sobre régimen salarial y prestacional.

2. Sistema de gestién documental.
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3. Normas y procedimientos de almacén y de inventarios.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

5, Tecnlcas en archivo y manejo de correspondencia
s VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

o Adaptaolon al cambio

¢ Manejo de la informacién
¢ Relaciones interpersonales
e Colaboracién

S T

Fi’

~ VIL. COMPETENCIAS AREAS®

Competencuas laborales transversales

Competencnas comunes transversales

Gestion del talento humano
e Manejo de la informacion

¢ Capacidad de analisis
» Planificacion del trabajo
e Gestion de procedimientos de calidad

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 27

Numero de cargos: Ocho (08)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn dlrecta
1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION FINANCIERA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar las érdenes de pago para cumplir con las obligaciones contractuales del organismo de

c

onformldad con los proced|m|entos y normas legales vigentes.

1V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1

2

Realizar la recepcién y revisar las cuentas de cobro de las dependencias teniendo en cuenta los
requisitos exigidos para generar el pago correspondiente.

Registrar los datos en el sistema de pagos para mantener actualizada la informacién de los
contratos

Suministrar la informacion y los documentos solicitados por personal interno y externo, de
conformidad con los tramites establecidos en la dependencia.

Hacer seguimiento de los envios a la Tesoreria Distrital para controlar el respectivo pago a los
colaboradores.

Socializar con las dependencias de la SDA los rechazos de pagos presentados, con la finalidad
de realizar los ajustes para generar el pago correspondiente.

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G L0 o =

Sistema de gestion documental.

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
e QOrientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e (Colaboracién

e Compromiso con la organizacién
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 27
Numero de cargos: Ocho (08)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn dlrecta
; : ~ Il. AREA FUNCIONAL RE

SUBDIRECCION FINANCIERA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y verificar las operaciones presupuestales, registros e informacion de Ia dependencia, que

P

ermitan el normal funcionamiento del organismo de conformidad con los procedimientos y normas

legales vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Elaborar los certificados de disponibilidad, registros presupuestales, ordenes de pago Y
relaciones de autorizacion de némina para apoyar la gestion de la oficina financiera y brindar
claridad de la informacién presupuestal.

2. Registrar en el sistema de programaciéon de caja, el PAC inicial de la Secretaria y sus
reprogramaciones para garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la
Secretaria.

3. Registrar en el sistema de presupuesto las anulaciones a que haya lugar para permitir la toma
de decisiones oportuna en materia presupuestal.

4. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién.

5. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién documental.

2. Conocimientos contables

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

3. Técnicas de redaccion.

4. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
QOrientacién a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

" VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
| Cédigo: 407
Grado: 17
Nuamero de cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
; Il. AREA FUNCIONAL ' :

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar a los profesionales de la dependencia en el levantamiento y tabulacién de la informacion
necesaria en ejercicio de las evaluaciones y seguimientos programados por la Oficina de Control
Interno.

2. Realizar los registros y actualizaciones que se requieran en los sistemas de informacién y
aplicativos del organismo de manera oportuna y confiable.

3. Colaborar con los profesionales de la dependencia en las actividades de seguimiento y/o
monitoreo de los planes de mejoramiento institucional y por procesos de la entidad.

4. Asistir en la consolidacién y preparacién de los informes mensuales, semestrales y anuales que
deba presentar la dependencia ante las instancias de la Secretaria y ante los entes de control.

5. Suministrar la informacién o los documentos que sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos en la entidad.

6. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
2. Organizacion de bases de datos de documentos.
3. Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.
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4. Hoja de calculo y bases de datos.
5. Sistema de gestion documental.
6. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptamon al cambio

Manejo de la informacion o Relaciones
interpersonales
Colaboracion

VR

__VIl. COMPETENCIAS £

AREAS TRANSVERSALES =

Competencms laborales transversales

Competenc:as comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacion efectiva

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Planificacién del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Sin experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 17

Namero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA GENERAL

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a los grupos de valor en cuanto a los procedimientos y tramites de la Secretaria, con el fin

d

e suministrar y/o recibir la informacion y documentacién que estos requieran, de conformidad con

los procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Organizar los documentos, archivos, correspondencia y bases de datos con el fin de brindar la
eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Ejecutar la recepcién, clasificacién y distribucidon de los documentos para apoyar la gestion de
la dependencia y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos, asi como control sobre el préstamo de
estos, para facilitar su seguimiento.

4. Realizar la programacion de actividades de la estrategia de racionalizacion de tramites y
mantener actualizada la gestion en el aplicativo de seguimiento correspondiente, asi como las
actas, informes, comunicaciones y compromisos que responden al cumplimiento de las normas,
metodologias e instrucciones que la regulan.

5. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion

6. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema de gestion documental.
2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
3.  Organizacién de base de datos y documentos.
4, Normatividad relacionada con racionalizacién de tramites y servicio a la ciudadania

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Adaptamén al cambio
Mmﬂﬂ%w _____ VIL.COMPETENCIAS .

S AREAS TRANSVERSALES

Competenmas laborales transversales

Competenczas comunes transversales

Gestién documental.

e Comunicacioén efectiva

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Planificacién del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Sin experiencia
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- | . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 17
Numero de cargos: Cinco (05)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

__Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL

~ 1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la recepcion, organizacion de documentos y archivos, realizar las notificaciones de los
diferentes actos administrativos, registrar y actualizar la informacién de las bases de datos para
contribuir con el normal funcionamiento del organismo de conformidad con los procedimientos y

normas legales vigentes.
S ~__IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garantizar la eficiente y
oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribuciéon de los documentos y correspondencia para
apoyar la gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Efectuar el proceso de notificaciones de los actos administrativos y demas diligencias requeridas
de acuerdo con el reparto asignado, en las diferentes localidades de la ciudad.

4. Realizar el registro y actualizacion de las bases de datos del area de notificaciones con el fin de
brindar la eficiente y oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

5. Apoyar con la atencion de los usuarios del area suministrando la informacion requerida por los
mismos y realizando las notificaciones de los actos administrativos cuando a ello haya lugar.

6. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.
Organizacion de bases de datos de documentos.

Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.

Hoja de calculo y bases de datos.

Sistema de gestidn documental.

O B LD Pl
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6 ManEJo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

Adaptacién al ca_mblo

e Manejo de la informacién
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

~ VI.COMPETEN

Competencias Iaborales transversales

Compete nClaS com unes tra nsversales

Gestion documental.

e Comunicacion efectiva

e Atencion al detalle

e Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

e Gestion de procedimientos de calidad

___VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Sin experiencia.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 17

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta
' Ve Il. AREA FUNCIONAL S

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacion y monitoreo de la prestacion de servicio de transporte del organismo
que garantice el apoyo oportuno para el cumplimiento de las actividades de la Secretarla

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Recibir y consolidar las solicitudes de transporte de las dependencias de la entidad, para realizar
la asignacién de los vehiculos de acuerdo con la programacion realizada.

Verificar el cumplimiento de la prestacion oportuna del servicio, estableciendo los controles a
que haya lugar

Verificar el estado del parque automotor de la entidad para programar los mantenimientos
necesarios para el normal funcionamiento y buen estado de estos desarrollando un cronograma
de trabajo para tal fin.

Verificar e informar los incidentes de transito que reporten los conductores en el ejercicio de su
labor, asi como el estado de paz y salvo por concepto de infracciones o sanciones presentadas
a la Direccién de Gestién Corporativa de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal
fin.

Validar periédicamente el estado y/o vigencia de las licencias de transito, asi como la existencia
de comparendos de los conductores de la entidad, e informar a la Direccion de Gestion
Corporativa.

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefo, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién.

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental.
Normas, técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.
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3. Manejo de herramientas ofimaticas.

4, Estructura y organlzac;lon de la Secretaria Distrital de Ambiente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-:COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

¢ Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracién

Competenmas Iaborales transversales

Competencnas comunes transversales

Gestion de servicios administrativos

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Manejo de informacion

e Transparencia
e Gestién de procedimientos de calidad

~__VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Sin experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 17

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nmon d|recta
: e ' _Il. AREA FUNCIONAL s A

. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

"Il PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actuallzado el materlal bibliografico, documentos, datos e mformac:lon del Centro de
Documentacion de la Secretaria, con el fin de garantizar la prestauon del servicio y la atencion de
las necesidades de informacion de la ciudadania de conformidad con los procedimientos y normas
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Organizar el material bibliografico y la documentacién del Centro de Documentacién con el fin
de garantizar la eficiente y oportuna atencién a los requerimientos de los usuarios.

2. Realizar inventarios periodicos del Centro de Documentacion, con el fin de controlar y proteger
la integridad de la informacidn fisica y magnética.

3. Mantener actualizada la base de datos de documentos para su consulta y control sobre los
préstamos de documentos.

4. Expedir los paz y salvos respecto al inventario de material del Centro de Documentacion de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos

5. Apoyar con la atencion de los usuarios del area suministrando la informacion requerida por los
mismos Yy efectuar el préstamo de material existente en el Centro de Documentacion cuando a
ello haya lugar.

6. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desemperio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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e : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas y procedimientos de organizacién de archivos.

1.

2. Organizacién de bases de datos de documentos.

3. Normas y politicas sobre préstamo de documentacion.

4. Hoja de calculo y bases de datos.

5. Sistema de gestion documental.

6. Nlanejo de herramlentas ofimaticas.

el VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
¢ Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion documental. e Atencidn al detalle

¢ Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad
- VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 09

Numero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la super\nsmn directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos para contribuir con el normal funcionamiento

d

el organismo de conform;dad con los proced|m|entos y normas legales wgentes

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Organizar los documentos, archivos y correspondencia con el fin de garant!zar Ia ef"cuente y
oportuna atencion a los requerimientos de los usuarios.

2. Ejecutar la recepcion, clasificacion y distribucion de los documentos y correspondencia para
apoyar la gestion de las dependencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Realizar las diligencias requeridas en los tramites asignados para contribuir a la efectividad de
las actuaciones de la entidad.

4. Suministrar la atencion personal y telefénica que requieran los ciudadanos y usuarios internos
y externos de la Secretaria suministrando la informacion solicitada en forma veraz, agil y
oportuna.

5. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién

6. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

7. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.

2. Normas, técnicas y procedimientos de organizacion de archivos.

3. Manejo de herramientas ofimaticas.

4. Estructura y organizacion de la Secretaria Distrital de Ambiente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
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e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Relaciones interpersonales
e Colaboracién

e Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales

5

CompetenCIas comunes transversales

Gestion documental.
e Comunicacion efectiva

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Planificacién del trabajo

Gestién de procedimientos de calidad

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria.

Dieciocho (18) meses de experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 27

Nuamero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia super\nsmn dlrecta

_Il. AREA FUNCIONAL : : LS SN R

DESPACHO DEL SECRETARIO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica requerida mediante el desarrollo de Ias labores
secretariales encaminadas a facilitar la ejecucion de las actividades del area de desempefio que
contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar la relacion de actividades diarias del superior inmediato para mantenerlo informado
acerca de sus reuniones y compromisos programados.

2. Realizar el registro, distribucién y seguimiento de la correspondencia interna y externa para
tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos tanto fisica como en el sistema de
correspondencia propio de la entidad.

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

4. Organizar, archivar y custodiar la documentacion relacionada con el archivo de gestién propio
de la dependencia de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad y segun las
normas del archivo general de la nacién y las orientaciones del jefe inmediato.

5. Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la organizacién, ejecucion
y control de los procesos de competencia del area, de acuerdo con las directrices impartidas por
el jefe inmediato.

6. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean asignadas por el jefe inmediato
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desemperfio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién.

8. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

9. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Outlook.

1

2. Manejo de software de correspondencia.

3. Sistema de Gestién Documental.

4. Normas de atencion y servicio al publico.

5. Teécnicas de archivo.

6. Técnicas de redaccion y presentacién de documentos.

T Con00|m|entos basncos en un idioma diferente al espanol.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

_VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Com petenmas laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion documental.

« Capacidad de andlisis
e Comunicacion efectiva « Planificacion del trabajo

 Planificacion del trabajo ¢ Gestién de procedimientos de calidad
o Atencmn a requerimientos

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC]ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) afios de experiencia Relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacidén del empleo: Secretario Ejecutivo

Caodigo: 425

Grado: 24

Numero de cargos: Cinco (05)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediatcr Quien ejerza la super\nswn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO, DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL, SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD,
DIRECCION GESTION CORPORATIVA Y DIRECCION LEGAL AMBIENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar aS|stenC|a admlnlstratlva y logistica requerida mediante el desarrollo de las labores
secretariales encaminadas a facilitar la ejecucion de las actividades del area de desemperio que
contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar la relacion de actividades de reuniones, desplazamientos y compromisos diarios que
deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

2. Realizar el registro, distribucién y seguimiento de la correspondencia interna y externa para
tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos tanto fisica como en el sistema de
correspondencia propio de la entidad.

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

4. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia para generar informacion
oportuna y efectiva de los documentos.

5. Garantizar el suministro de los elementos de trabajo requeridos para el desemperfo de las
actividades de la dependencia

6. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempero, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

7. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de
competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

8. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de atencion y servicio al publico.
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Técnicas de archivo.

Manejo de software de correspondencia.
Sistema de Gestion Documental.

No ok wd

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos.
Conocimientos basicos en un idioma diferente al espaniol.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

s Trabajo en equipo

¢ Ada tacién al cambio

¢« Manejo de la informacién
¢ Relaciones interpersonales
e Colaboracion

o

AREAS.

i e SR Sy

: ; el
Competenmas laborales transversales

Competenmas oomunes transversales

Gestion documental.
e Comunicacién efectiva

e (Capacidad de analisis
e Planificacion del trabajo
e Gestion de procedimientos de calidad

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Tres (3) anos de experiencia Relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacidén del empleo: Secretario

Coadigo: 440

Grado: 17

Nuamero de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediatO' Quien ejerza la superwsmn dlrecta
Il. AREA FUNCIONAL :

OFICINA DE F‘ARTICIPACIION EDUCACION Y LOCALIDADES, DIRECCION DE CONTROL
AMBIENTAL, DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, SUBDIRECC!ON CONTRACTUAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica requerida mediante el desarrollo de las labores

secretariales encaminadas a facilitar la ejecucion de las actividades del area de desempefio que

contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos

por la entidad.
IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar la relacién de actividades de reuniones, desplazamientos y compromisos diarios que
deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

2. Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para
tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos tanto fisica como en el sistema de
correspondencia propio de la entidad.

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

4. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia para brindar informacion oportuna
y efectiva de los documentos.

5. Atender la organizacién y logistica de eventos y reuniones para apoyar los diferentes
compromisos de la dependencia.

6. Realizar seguimiento a los derechos de peticién, sistema de correspondencia adoptado por la
entidad y diferentes insumos para la dependencia.

7. Realizar seguimiento frente a los compromisos adquiridos por los usuarios internos y externos
y las solicitudes de los equipos de trabajo de la dependencia.

8. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefo, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion

9. Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato, que sean de

competencia de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.
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10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de atencion y servicio al publico.
2. Técnicas de archivo.
3. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet)
4. Manejo de software de correspondencia.
5. Sistemas de gestién documental.
6. Técnicas de redaccién y presentaciéon de documentos.
T Tecnlcas en archivo y manejo de correspondencia.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion documental. e Capacidad de analisis

¢ Planificacion del trabajo

e Comunicacion efectiva o Gestién de procedimientos de calidad

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. |Sin experiencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Caodigo: 440

Grado: 09

Namero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta
j ' 1l. AREA FUNCIONAL ; -

DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y logistica requerlda mediante el desarrollo de Ias Iabores
secretariales encaminadas a facilitar la ejecucion de las actividades del area de desempefio que
contribuyan al logro de los objetivos de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2,

Administrar |a relacién de actividades de reuniones, desplazamientos y compromisos diarios que
deba atender el jefe inmediato, en el desarrollo de sus funciones.

Realizar el registro, distribucion y seguimiento de la correspondencia interna y externa para
tramitarla dentro de los términos y condiciones requeridos.

Atender al publico personal y telefénicamente para suministrar la informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de manera eficaz.

Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desempefio con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacion.

Proyectar los documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato y que sean competencia
de la dependencia y cumplan con los requisitos establecidos.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N OO WM

Normas de atencion y servicio al publico.

Técnicas de archivo.

Manejo de programas basicos como Word, Excel Basico, Power Point, Internet, Outlook.
Manejo de software de correspondencia.

Sistemas de gestion documental.

Procedimientos de almacén y control de inventarios.

Técnicas de redaccion y presentacion de documentos
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_VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

"'COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
s« Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

¢ Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Competenmas Iaborales transversales

Competenmas comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacion efectiva

e Capacidad de analisis
e Planificacion del trabajo
Gestién de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién cuatro (4) afios de educacion
béasica secundaria.

Dieciocho (18) meses de experiencia.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor

Caodigo: 480

Grado: 15

Numero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta
; SN “1I. AREA FUNCIONAL :

DI_RECCION DE GESTION CORPORAT[VA

_ lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los funcionarios del organismo con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades misionales y de apoyo de la Secretaria Distrital de Ambiente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demas elementos, teniendo en
cuenta los requisitos establecidos por las normas de transito vigentes y de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato.

2. Velar por la conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a su
cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

3. Mantener enregla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.

4. Llevar el registro de las érdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo
con las instrucciones impartidas por la dependencia.

5. Apoyar en la ejecucion y divulgacion del Plan Institucional de Seguridad Vial, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

6. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones
de la entidad.

7. Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda,
sobre los accidentes, infracciones e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus
funciones.

8. Presentar los Informes que le sean requeridos sobre los asuntos a su cargo y en cumplimiento
de los procedimientos establecidos por la entidad.

9. Mantenerse al dia con el pago de infracciones o sanciones de transito que se generen e informar
y remitir el paz y salvo correspondiente a la Direccion de Gestion Corporativa.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de transito.

1.
2. Mecanica automotriz basica.
3. Conduccién y mantenimiento automotriz.
4. Normas de transito y seguridad vial.
5. Caodigo de Policia
R VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo « Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano + Colaboracién

¢ Compromiso con la organizacién
 Trabajo en equipo
o Adaptacmn al cambio

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competenmas laborales transversales Competencnas comunes transversales

Gestion de servicios administrativos e Transparencia
o Gestion de procedimientos de calidad

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e« Manejo de informacion

\VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién cuatro (4) afos de educacion Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia.
basica secundaria.

Licencia de conduccién para automoviles,
camionetas, camperos y motocarros.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor

Caodigo: 480

Grado: 13

Numero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA_

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar el servicio de transporte a los funcionarios de la Secretaria Dlstrltal de ambiente con el
fin de facilitar el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo de la Secretaria Distrital de

Ambiente

__IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

:

Conducw el vehiculo asignado para el transporte de personal y demas elementos tenlendo en
cuenta los requisitos establecidos por las normas de transito vigentes y de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato.

Velar por la conservacion (orden-aseo) y mantenimiento de las condiciones mecanicas del
vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.
Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en cuenta
las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y Transporte dictaminen.
Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo
con las instrucciones impartidas por la dependencia.

Apoyar en la ejecucion y divulgacion del Plan Institucional de Seguridad Vial, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacién a la
que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones
de la entidad.

Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda,
sobre los accidentes, infracciones e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus
funciones.

Mantenerse al dia con el pago de infracciones o sanciones de transito que se generen e informar
y remitir el paz y salvo correspondiente a la Direccion de Gestion Corporativa.

Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo
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- ; V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatlwdad de transito.

1.
2. Mecanica automotriz basica.
3. Conduccién y mantenimiento automotriz.
4. Normas de transito y seguridad vial.
5. Cédigo de Policia
TR S V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién

e QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e« Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo

o Adaptacu&n al cambio
Rk _VII. COMPETENCIAS AREAS TR ' D
Competencuas laborales transversales Competenmas comunes transversales
Gestion de servicios administrativos * Transparencia

« Orientacién al usuario y al ciudadano * Gestion de procedimientos de calidad

¢ Manejo de informacion

_ VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion cuatro (4) afios de educacién basica | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

secundaria.

Licencia de conduccion para automoviles,
camionetas, camperos y motocarros.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo: 470

Grado: 07

Numero de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se asigne el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la recepcion, clasificacién y distribuciéon de la correspondencia y en el suministro de
informacién a personal interno y externo.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Atender telefonica y personalmente a los usuarios para brindarles informacion acerca del
tramite de documentos establecido por la Secretaria Distrital de Ambiente.

2. Asistir en todas las actividades relacionadas con el manejo documental de los procesos a cargo
de la dependencia con el fin de agilizar la gestién de esta.

3. Prestar los servicios de apoyo requeridos por la dependencia tales como reproducciéon de
documentos, archivo de documentos y realizacion de diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

4. Reproducir los documentos que le sean asignados y distribuirlos internamente de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

5. Manejar y salvaguardar los expedientes y bases de datos propios del area de desemperio, con
el fin de garantizar la integridad y confidencialidad de la informacién

6. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.

2. Estructura y organizacion de la Secretaria Distrital de Ambiente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

sAprendizaje continuo

«QOrientacion a resultados
+QOrientacién al usuario y al ciudadano
«Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

bio

eManejo de la informacion
eRelaciones interpersonales
eColaboracion

-Adaptaolén aI

_VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencsas laborales transversales

Competencias comunes transversales

Gestion documental.

e Comunicacién efectiva

e Atencion al detalle
e Capacidad de analisis
¢ Planificacion del trabajo
Gestidn de procedimientos de calidad

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion cuatro (4) afos de educacién
basica secundaria.

Seis (6) meses de experiencia.
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ARTICULO SEGUNDO. Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la
planta global tendran las equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto Ley
785 de 2005, o la norma que lo modifique o sustituya, de acuerdo con el nivel
jerarquico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de
los empleos.

ARTICULO TERCERO. Los funcionarios incorporados al entrar en vigor el presente
acto administrativo, que estén desempefiando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual
denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran requisitos diferentes a
los acreditados al momento de su posesion, en concordancia con lo sefnalado en el
articulo 30 del Decreto 785 de 2005 y el articulo 2.2.2.7.6 del Decreto 1083 de 2015.

Paragrafo: Para los servidores publicos de carrera administrativa que se
encuentren desempefiando de manera transitoria empleos distintos a los de su
titularidad, deberan acreditar los requisitos dispuestos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales adoptado por la entidad.

ARTICULO CUARTO. El(la) Director(a) de Gestiéon Corporativa entregara a cada
funcionario(a), copia del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales determinadas para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO SEXTO El(la) Secretario(a) Distrital de Ambiente mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones, ajustes o adiciones necesarios para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad.

ARTICULO SEPTIMO. FUNCIONES TRANSVERSALES. Teniendo en cuenta que
hay funciones que, si bien no son esenciales a los empleos contemplados en el
Manual de Funciones y Competencias Laborales, son comunes a todos los
servidores de la Secretaria Distrital de Ambiente en razén a su naturaleza de
servidores publicos y se encuentran asi determinadas en la normatividad vigente,
en tal virtud se debera velar por el cumplimiento integral de las siguientes funciones
transversales:

e Cumplir con los lineamientos y directrices establecidos en la Secretaria frente
a las actividades al Sistema de Gestion Documental, sobre los expedientes
y bases de datos propios del area de desemperio que le sean asignados.

e Atender en término y oportunidad los requerimientos y solicitudes que le sean
asignados, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011, la Ley
1755 de 2015 y demas normas concordantes.

e Cumplir con los deberes que se deriven y se identifiquen en la Ley 1952 de
2019 y demas normas concordantes.

e Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién
Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

ARTICULO OCTAVO. LISTAS DE ELEGIBLES: Teniendo en cuenta que, con
ocasion a los resultados de la convocatorio Distrito Capital 4, realizada por la
Comisién Nacional del Servicio Civil, para la fecha de expedicién del presente acto
administrativo, la Secretaria Distrital de Ambiente, cuenta con listas de elegibles
vigentes para la provision de sus empleos en vacancia definitiva, y en consideracion
a ello, para el nombramiento y posesién de los elegibles en las correspondientes,
se les exigira la acreditacion de los requisitos de los empleos conforme se
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encontraban vigentes en la OPEC para la cual concursaron hasta cuando el servidor
nombrado supere el periodo de prueba, o hasta que no existan mas aspirantes en
la lista de elegibles, o hasta el vencimiento de la misma, una vez superados estos
eventos empezaran a regir las disposiciones de la Resolucion vigente a la fecha.

ARTICULO NOVENO. COMUNICACION: Comunicar el contenido de la presente
resolucion al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD -.

ARTICULO DECIMO La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
refrendacion por parte del Director(a) Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Cusbna Ui

CAROLINA URRUTIA VASQUEZ

Secretaria Distrital de Ambiente

REFRENDACION:

ROCIO VARGAS?%_ :

Directora del Departamento Adminiétrativo del Servicio Civil Distrital j[)

Proyectd: Guiomar Patricia Gil Ardila
Revisé: Yesenia Donoso Herrera
Aprobo: Carolina Urrutia Vasquez
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