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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA ORINOQUIA

RESOLUCIONNo. — 4n0 44 15-0391 OFL 13 MAR 2015

‘Por la cual se medifica y adopta el Manual Especificos de funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal de la Corporacion Auténoma Regional de la CHinoqQuia

EL DIRECTOR GENERAL (E) DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA
ORINOQUIA- CORPORINOQUIA,

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas mediante
Acuerdo 1100.02-2.11.015 del 2011 y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Ley
770 de 2005 vy los Decretos 2539 de 2005 y 1785 de 2014, ¥

CONSIDERANDO

Qus el Decreto 1785 de 2014 ~ Por el cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y se dictan otras disposicionss’ consagra que para la
determinacién de las disciplings académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacion de estas conforme & la clasificacion determinada en los niclecs basicos de
conocimientos definides en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -
SINIES.

Oue el aticulo 29 del citado decrelo establece que la adopcion, modificacion o

actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe ded e

organismo o entidad.

Oue el mencionado Decreto en su articulo 30 establece el contenido minimo del Manusl
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que &l arficulo 35 ibidem, dispone un término de seis (6) meses a los organos y entidades
del orden nacional para ajustar los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales.

Que el responsable del falenfo humano de la Corporacion Autonoma Regional de la
Orinoquia CORPORINOQUIA, adelanto los esiudios de que trata el articulo 29 del referido
Decreto

Que atendiendo las nuevas disposiciones sefialadas en el Decreto 1785 de 2014 se hace
perentorio actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
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los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacidn Auténoma Regional
de la Crinoguia CORPORINOQLUIA.

En mérito de lo anteriar

I3 MAR 2015

RESUELVE:

ARTICULO 1° Actualizar &l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Corporacion Autdnoma
Regional de fa Orinoquia CORPORINOQUIA, establecida mediante Resolucion
400.41.13-1820 del 11 de diciembre de 2013 y 400.41,14-1098 del 23 de julic de 2014,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servideores con criterios de eficiencia y
eficacia en orden 2l logro de la misién, objetivos y funciones gue la Ley y los reglamentos
le sefalan, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: ' Directivo |
Denominacion del Empleo: ' Directer General
~Cédigo: 0015
Grado: 20
Naturaleza del empleo: Periodo Fio
“No.deca Uno (1) :
Eapenﬂen-:ia, Despacho del Director
Carge del JaFa'lnnmd"la& = Consejo Directivo = I
Personal a cargo: ] S B
1. _J_l_v.ﬂEA FUHL’HDHAL DIRECCION
11N FHUFGEFI’D PRINCIPAL

Representar legalmente a la Corporacion, y en ejercicio de su investidura de ordenador,

nominador y prime’ ra autoridad amblental, adelantar la prestacion del servicio ambiental
en su juriediccion, conforme a los planes y programas, para el adecuado uso,
aprovechamiento, y utilizacion de los recursos naturales renovables regionales, que
permitan la administracién oportuna y adecuada utilizacion de los bienes, recursos y
fondos que constituyen al patrimonio de la Corporacion, y en cumplimiento de una buena
y sana politica ambiental segun las normas legales y vigentes sobre la materia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de ia entidad y ejercer su representacion
legal

2. Cumplir vy hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo y de la
Asamblea Corporativa,
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3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Direclivo los plangs y programas que
ze requieran para el desamolio del objeto de la Corporacion, el proyecto de
presupuesto, asi coma los proyectos de organizacion administrativa y de planta de
personal de la misma.

4. Presentar al Consejo Directivo los proyectos de reglamento interno.

5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar [as operaciones y celebrar |os confratos y

B
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convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad.
Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corperacidn en asuntos
judiciales y demas de caracter litigioso.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el jercicio de algunas funciones, previa
autorizacién del Consejo Directiva.

8. MNombrar y remover el personal de la Corporacion y establecer el manual especifico de
funciones y requisitos de la entidad

8, Administrar y velar por la adecuada utilizacion de fos bienes y fondos que constituyen
el patrimonio de la Corporacion,

10. Rendir informes al Ministro del Medio Ambiente, en la forma gue este lo determine,
sabre el estado de la ejecucion de las funciones que corresponden a la Corporacion y
los informes generales y periddicos o particulares gue solicite, sobre las actividades
desarrolladas y la situacién general de la entidad.

11. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre |a gjecucion
de los planes y programas de la Corporacidn, asl como sobre su situacién financiera,
e acuerdo con 03 estatulos,

12_ Proponer al Consejo Directivo las normas administrativas internas de la Corporacion.

13. Tener un conocimiento real de las inversiones que la Corporacion adelanta en
programas y proyectos de caricter ambiental para informacion del Consejo
Directivo, |a programacion de inversiones para los dos meses siguientes

14. Impaner a los infractores de las normas sobre proteccion ambiental o sobre el manejo
y aprovechamiento de recursos naturales renovables las acciones previsias en [as
normas vigentes.

15. Crear, confarmar y determinar las funciones de cada uno de los érganos de asesoria y
coordinacion mediante acto administrativo de acuerdo con las necesidades de la
Corporacidn v las normas legales vigentes,

16, Las demas gue los estatutos de la Corporacion le sefialen o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaieza del cargo y del arsa de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional y Regional de Desarrollo

Paliticas Plblicas, Gestidn y Direccion publica

Planificacion y Desarrollo Social, Regional Participacidn

Ciudadana y Desarrolio Comunitario Politicas Ambientales

y Planes de Manejo Ambiental

Administracion de Recursos Maturales y Desarrollo Sostenible
Economia Politica y Politica Econdmica

Relaciones Plblicas e Internacionales

Comercio Externior

Administracion Piblica y Ciencias Politicas, Sociales y Administrativas
Mormas Ambientales
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
Orientacion a resultados » Liderazgo
Oriantacidn al usuario y al = Planaacion
ciudadano = Toma de decisionas
Transparencia e Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la organizacion = Conocimiento del entormng. =

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario, titulo de formacion avanzada o de posgrado, o tres (3}
afos de experiencia profesional, experiencia profesional de cuatro (4) afios adicionales
a los reguisitos establecidos en el liferal antenor, de los cuales por lo menos uno (1) debe
ser en actividedes relacionadas con el medio ambiente v lo recursos naturales
renovables o haber desempefiado &l carge de Director General de |a Corporacion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Laey.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

" Nivel: Asesor i
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Codigo: 1045
| rado: = =l T e e o
Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
No.decarges: — ["Unefi) S
ppendencia: Oficina Asesora Juridica |
|Cargo del Jefe Inmediato: Director General =
Personal a cargo: Si

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

i

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General, y a los Directivos de
la Corporacidn sobre la legalidad de los actos administrativos proferides por la
Administracién, para el cumplimiento de los términos y requisitos legalmente establecidos
en la ejecucidn, control y seguimiento de los mismos, conforme a los lineamientos y
politicas ambientales regionales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al Director y a las dependencias de Corporinoguia en la aplicacion
de la ley vy la normatividad vigente, para asegurar la unidad de criterio juridico en
las actuaciones de la administracion y rendir conceptos sobre su conveniencia legal.

2. Representar o dirigir y coordinar |a representacion judicial de Corporinoquia en los
procesos asignados por la Direccion General.

3, Asesorar a la Direccidn General y a las demas dependencias de la administracion,
durante |a ejecucion de los contratos, convenios, conciliaciones controversias y ofros
que puedan surgir en desarrollo de estos o con posterioridad a su liquidacion

4  Asseorar a la administrecién en los procesos instaurades a travées de  los
mecanismos de participacion ciudadana previstos en la Constitucién y la Ley.

5. Asesorar, coordinar los actos admimistrativos, conlralos, convenios, Procesos
licitatorios y otros que deba celebrar la Direccion General y demas dependencias de
Corporinoguia, intervenir de acuerdo con las normas internas de contratacion en los
procesos de seleccion, celebracion, ejecucion de los contratos, llevar el registre unico
de |a respectiva informacion

6. Responder todas las acciones de tutela, incidentes de desacato, derechos de
peticién, acciones populares, acciones de cumplimiento y otros que se impetren contra
Corporinoguia.

7. Representar judicial o extrajudicial a la entidad en los procesos que se instauren en
su contra o que esta debe promover y mantener informado a la Direccidn General.

8. Instaurar las denuncias ante las autoridades judiciales y de ser el caso constituirse en
parte civil a nombre de |a sociedad

9. Efectuar &l registro y seguimiento a los procesos que cursan en la fiscalia y

Coe 273 Bl UA - 3 Teds (21 G636 B35 B8 Tobole (8] 632 i-'l':-i’?"‘.
i 35 Me T8 - 56, Tel [7) 8RS 2025 Takale (7] SHEIRE
CHot Mo 8 - 72, Cal 330psaaay-a 105816853
Gl BA We: 1. T30 (1) BSE09ER
dimscconghcorporinnguinpoeco | cardmirdarnoff e nnfua g ee.o



LOIpon IHOQUI&'

400. E

despachos judiciales por delitos ambientales y emprender |as acciones gque se
consideren pertinentes a fin de proteger el patrimonio ambiental, esta actividad la

=
-
e

debe coordinar con las Oicinas Temritonales,

10. Asssorar a la Direcoion General v a las demas dependencias de la Corporacion en la
imterpretacion de las normas constitucionales y legales y en log asuntos da caracter

luridico requeridos.

11. Coordinar, tramitar y resoiver los derechos de peticion, consultas v solicitudes
formuladas por los organismos plblicos y privados, asi como por los usuanos
particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la

Corporacion.

12. Realizar la compilacion de las normas y jurisprudencia en materia ambiental y la de
los actos administrativos mediante los cuales se otorgan fas licencias, permisos y
concesionas,; asi como las relacionadas con los procesos sancionatonos.

13. Evaluar el desempefio |aboral del personal de carrera administrativa a su cargo
aplicando los mecanismos disefiados para tal fin.

14, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con 2l nivel la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 13 MAR 2015

Derecho Ambiental, administrativo, civil, agrario, penal y comercial

Plan Macional y Regional de Desarrollo
Politicas Publicas

Gestion Publica Politicas

Ambientales

Administracidn Publica y Ciencias Politicas
Mormas .ﬂmhantgl-a;

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES

_ POR NIVEL JERARQUICO
| = Orientacion a recuitados = Experticia profesional
« Qrientacion al usuario y al « Construccion de relaciones
ciudadano e |niciativa
«  Lonocimiento del entorno

= Transparencia
=«  Compromiso con la organizagion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titulo Profesional en disciplina académica del niclec basico de |

EXPERIENCIA | Cuarenta (40) meses de experiencia profesicnal relacionada

conocimiento en: Derecho y afines

P
i

G 23 Ho T8 37 Tes (3] G5 B5 G0 Telefar (B] 532 36 2%

Cra 25 Mo 15 - 0% Tel: (1) B85 20028 Telslm (7] 853057
Cll 4 Koof - 7 Cob - 3135E35233-1 105815854
ol "A. hD 1« T3 (7] B4% [(532y

fineccongcorponnoguin. gov oo/ Sremn e oot noed gor s



DonnoquIa

_4nn.¢1'154d391

MAMNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

13 MAR 2015

| IDENTIFICACION ==
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
{:ud;gu 2028
Grado: 18
Naturaleza del empleo Libre nombramiento y remaocion
No. de cargos Uno (1) =
Dependencia Direccion General
_ Cargo del Jefe Inmediato Director General _
Personal a cargo Si
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL i
lll. PROPOSITO PRINCIPAL —
Apoyar a la Direccibn General en la ocrientacion de las actividades

relacionadas  con Administracion v uso de los recursos naturales en fa Unidad .
Ambiental, de conformidad con los planes y programas aprobados, dentro del marco legal

| vigemnte. - K i
IV¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender las directrices trazadas por la Direccién General en la formulacion de
politicas, estrategias y programas en materia ambiantal, realizar investigaciones sobre
los recursos naturales y prevenir el menoscabo de la calidad ambiental en la Unidad
Ambiental.

2. Conccer y firmar todas las actuaciones administrativas que se deriven ce las
solicitudes radicadas para el otorgamiento de permisos, concesiones
autorizaciones de conformidad con los procedimientos y los términos esfablecidos
por la Ley, para el uso y aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales
renovables o para el desamollo de actividades que afecten o puedan afectar el
madio ambiente.

3. Conocer a prevencién de laz demas autoridades competentes, de las funciones
policivas para la imposicion y ejecucion de las medidas de policia, multas y
sanciones establecidas por la Ley, que sean aplicables segin el caso, siguiendo el
procedimiento establecido por la Ley 1333 del 2009 o el estatuto gue los modifique o
sustitiya, 2 partir de la apertura de investigacion hasta el agolamiento de la via
gubemativa inclusive.

4, Recibir, tramitar y resolver los derechos de peticion, quejas y reclamos, consultas y
solicitudes formuladas por organismos publicos v privados asi como los usuarios y
particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la
institucion,

5. Asistir a los comités creados como organos de asesoria y coordinacion cuando le sea
asignada su participacion.

6. Coordinar con las demas autoridades competentes las posibles areas de desastres,
evaluar sus riesgos € implementar los mecanismos que fussen necesanos, con e
fin_de minimizarlos y controlarios.

I
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11,

12.

14

14.

16.
17-
18.
18.

Dirigir y controlar la asistencia técnica prestada a las entidadss publicas, pr'i-.rai:laﬁ '

y a8 la sociedad civil, sobre e manejo de los recursos naturales y del ambiente, la
preservacion de los mismos.

QOrentar las visitas de control vy seguimiento al uso y aprovechamiento de los
recursos naturales, en el marco de las licencias y permisos olorgados por [a
Caorporacian.

Orentar la realizacion de las visitas para la preservacion de los recursos naturales
y del ambiente, solicitar la apertura de las investigaciones por queja o de oficio.

Dizefiar los sistemas y mecanismos gue permitan evaluar el comportamients,
eficiencia y eficacia y resultados de los planes de mansjo ambiental.

Garantizar la oportuna atencion al usuarioc de las solicitudes efectusdas y por
terceros, para la utilizacion de los recursos naturales renovables, coordinando la
direccién y el control de las visitas de inspeccion ocular para la preservacion de los
recursos naturales y del ambiente y la emision de los conceptos técnicos sobre las
mismas, y solicitando la aperiura de las investigaciones por queja o de oficic cuando
fuere necesario,

Participar en la formulacién y en la determinacidn de los planes y programas de
gestion ambiental dentro de |a jurisdiccion de la Corporacidn.

Crientar la aplicacion de ias politicas, técnicas v metodologias sobre los estudios de
impacto ambiental, licencias, gestion, control y vigilancia de los recursos naturales y
del ambiente, en la Direccign Termritorial.

Preparar los informes para los organos de direccion y administracidon y demas
organismaos.

Coordinar la prestacion de asistencia técnica a los entes ternioniales del area de la
jurisdiccién en materia de descontaminacion ambiental y en el cumplimiento de la Ley
para la conservacion y recuperacion ded medio ambiante y los recursos naturales.
Preparar los informes requeridos por los &rganos de direccion y administracion y
demas entes de control v vigitancia.

Difundir con el personal de la Unidad Ambiental &l correcto use y mantenimiento de
los bienes de [a Corporacion.

Evaluar el desempefio laboral del personal de camera administrativa de la Unidad
Ambiantal aplicando los mecanismos disefiados para tal fin.

Conocer de los asuntos discipiinarios de los funcionarios de la Unidad Ambiantal y
remitirle a la Secretaria General de |la Corporacicn para el tramite respectivo,

Las demads funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con &l

nived la naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Saneamiento, agronomia y ecologia

Plan Macional y regional de Desarrollo
Politicas Plblicas, Gerencia y Geslion Publica
Politicas Ambientales y Servicios Piblicos
Fianeaa:infrn y Control de F'rwﬂdua

A e e Y

Vi. EGHFETEHEM COMPORTAMENTALES
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| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| = Onentacion a resultados = Aprendizaje continuo
= Ornientacion al usuano y al = Experticia profesional
ciudadano + Trabajo en equipo y colaboracion
= Transparencia + Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion = Liderazgo de grupos de trabajo
» Toma de decisiones .

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =~ |
Titulo profesional  en disciplina academica del nucleo basico de
conocimiento en:  Administracion, Economia, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria
ESTUDIO Agronomica, Pecuaria y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Quimica hﬁ.ﬁnes, Quimica y Afines, Ingeniaria Civil y Afines,
Biologia, Microbiologia y Afines, Geclogia, Ofros Programas de
Ciencias Naturales, Agronomia, Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
| relacionadas con las funciones del cargo. |
__EXPERIENCIA | Diecinueve (19) meses de expeniencia profesional relacionada |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: T Profasional -
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
_ Codigo: 2044 |
Grado: 10 G
Naturaleza del empleo: Libre nombramients y remocion
No. de cargos: Uno (1) =
_Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato Director General =5

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL- FRENSA
. PROPOSITO PRINCIPAL _
Organizar, apoyar Yy programar los eventos protocolarios demas actividades

tendientes a la proyeccion de la imagen corporativa utilizando los diferentes medios ce

comunicacion audiovisusles, hablados y escritos a través de adecuados canales de

comunicacion dirigida a los diversos actores |ocales y regionales y los usuarios, con el

fin de contribuir al mejoramiento de las relaciones con la comunidad Orinocense.

it e e B i et e A T

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar procesos de comunicacion en la Corporacion para facilitar la difusion y
socializacion de |os diferentes planes, programas y proyectos de acuerdo con los
lineamientos estratégicos corporativos.

2. Apoyar técnicamente en |a definicién y operacion de |as estrategias de comunicacion
gue se determinen para situaciones de riesgo o de crisis politica, social, institucicnal
o amblertal para dar respuesta a |as mismas acorde con las politicas de la entidad
en cuanto al manejo de informacion e imagen.

3. Facilitar el acercamientc de los directivos de la Corporacion con instancias
decisorias municipales vy departamentales para mejorar permanentements la
comunicacidn con las mismas.

4. Proponer estrategias y operativizar la socializacion y divulgacion de procesos,
proyectos, actividades y decisiones corporativos acorde con los objetivos vy
metas institucionales, trabsjando conjuntamente con las dependencias y el nivel
directivo de |a entidad, para fortalecer la comunicacion en la misma,

5. Preparar para la Direccién General las notas protocolarias y periodisticas que se
reguieran para los diferentes eventos en los gue parficipa & director general, Ge
acuerdo con las politicas intemnas establecidas.

6. Producir y promover informacion para medios masivos, allemativos y comunitarios y
registrar su seguimiento, asi como realizar todas las aclividades que requiera la
relacién con medios de comunicacién, para facilitar la gestion institucional y su relacién
con el entomo

7. Apoyar técnicamente la realizacion de campafas de educacidn ambiental de la
Corporacion a través de la produccion de piezas de comunicacion contribuyendo al
fortalecimiento de la cultura ambiental ciudadana

8. Recopilar informacién para publicacion en la pagina Web y administrar el contenido de.

g
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ios medios viruales de Ia Corporacion para el buen manejo de la imagen corporativa

9. Trabajar conjuntamente con las Direcciones Regionales en la socializacion de
proyectos y procesos corporativos con las comunidades en el territorio para fortalecer
permanentemente el acercamiento y gestion con las mismas.

10. Gestionar la publicacion y divulgacion de la informacién de interés axtermo necesarna
para los medios masivos con el fin generar sentido de pertenencia por la Corporacion.

11. Participar técnicamente en la produccién de television para orientar la realizacién y el
contenido de programas institucionales.

12. Apoyar técnicamente a las dependencias en la redaccidn, organizacion y contenidos de
noticias gque requiera la Corporacion en asuntos ambientales, dentro de ka normatividad
ambiental y los lineamientos establecidos para tal fin.

13, Realizar la supervision y/o interventoria de los contratos, convenios u ordenes de
irabajo que sean asignados, para verificar el cumplimiento de los resultados esperados |
y de las condiciones contractuales.

14. Organizar los eventos institucionales como seminarios talleres simposios gue requiera
cada una de las Subdirecciones, y Subsedes de la Corporacion,

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo 2l nivel, ia naturaleza
y drea de desempefo del cargo.

13 MAR 2015

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible.
Normas sobre Comunicacion Social, medios de difusion y Prensa
Manejo de medios radiales y television.

Politicas Piblicas en Planes Ambientales.

Normas sobre medio ambiente y desamollo sostenible.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
+ Orentacidn a resultados = Aprendizaje continuo
s Orentacién al usuario y al = Experticia profesional
cludadano s Trabajo en equipo y colaboracion
Transparancia e Creatividad & innovacién

Compromiso con la organizacién _ | ________
T Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO Tilulo Profesional en disciplina academica del nucleo basico de

conocimiento en: Comunicacion Social, Perodismo y Afines
"EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDEHTIFIGACIGN

| Nivel: Asistencial
_ﬁannmlnacinn del Empieo: ‘Secretaric Ejecutivo >
Tudi 4210
G . 17 i e
Ha’mraluza del empleo: Libre nombramiento y remocion:
No. de cargos: | Uno (1) : ===
ndencia: Despacho del Director
| Cargo del Jefe inmediato | Director General %
B Il. AREA FUNCIONAL : DIRECCION GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
| Asistir al Director General en el manejo de los procesos administrativos v logisticos

1. Redactar y/o transcribir todo tipo de documentos de cardcter oficial pertinentes a la
Direccién

2, General, sujeta a las observacones de esta, condiciones de seguridad vy
confidencialidad

3. Controlar gue la comespondencia emitida por la Direccion General sea enviada
oportunamente al interesado; utilizando los mecanismos necesarios para que ella tenga
los efectos esperados.

4. Radicar y archivar la correspondencia recibida y despachada manteniendo una base de
datos que permita efectuar un seguimiento y conocer el estado de la informacion.

5. Informar periddicamente a la Direccidn General sobre el desarroilo de sus
actividades, haciendo énfasis sobre os asuntos por resolver.

6. Responsabilizarse del funcionamiento operativo de la oficina de Direccidn General,
(agenda, comunicaciones, disposicion, atencidn al publico, solictud de suminisiro de
elementos parg la oficina y todas las inherentes al mejoramiento de la imagen
institucional)

7. Coordinar Iz agenda de las reuniones de los comités de la Corperacion, de los  grupos
de trabafn y la convocatoria a sus miembros para garantizar su asistencia a las mismas

8. Dar optima utilizacion de los implementos de trabajo asignados para la ejecucion de
sus actividades.

8. Tramitar las comisiones del Director General cuando este requiera trasladarse fuera de
la sede habitual de trabajo, realizar las respectivas reservas de cupos aéreos y/o
modificacionas a las mismas.

10. Contribuir con el seguimiento a los procesos de gestion de calidad de la Direccidn

11. Aplicar el sistema de gestion documental de los documentos de la Direccidn

12, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

definidos para el desarrollo de las funciones y competencias de |a Direccion General. |
I‘|.|F 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manesio de ofimatica basica

Tecnicas basicas de oficina

Procesos y procedimientos Administrativos y financieros
Normas sobre Secrefariado, archivo y comespondencia

Bases de datos y control de corespondancia

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES )
« Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al
ciudadano
« Transparencia
= Compromisc con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

Vil. REQUISITOS DE EBTHDID Y EXPERIENCIA

» Manejo de la informacion

» Adaptacion al cambio

s [Disciplina

» Relaciones interpersonales
Colaboracion

'ESTUDIO Diploma de bachiller

| EXPERIENCIA | Disz (10) meses de experiencia laboral

Gra 23 Ka 18- 31 Teb (B 63585 B3 Telafax (4] iiﬂﬁ??ﬁﬁ
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Prestar con celeridad, cportunidad v efectividad el servicio de transporte, al Director
General y funcionarios de la Entidad contribuyendo al mejoramiento de la imagen
institucional, a la satisfaccion del dliente interno por su oportuna y diligente
atencidn del servicie, cumpliendo con los requerimientos del Sistema de Gestién
Institucional,

400.41 15-0391 3 WAR 201
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION =

| Nivel: Asistencial B

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 2 4103 -

Grado: ik

Maturaleza del empleo: Uno {01)

No. de cargos: Libre Nombramiento ¥ Remocién

Dependencia: Despacho dei Director

Cargo del Jefe Inmediato Director General
| II. AREA FUNCIONAL: DIHEGE!DH GENERAL
| M. | PHEFGEF!'{} FH!HEIPAL

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades de aseo y mantenimiente preventivo al vehiculo asignado.

2. Brindar apovo logistico en el fraslads de bienes muebles requeridos dentro y
fuera de la Entidad.

3. Realizar reparaciones menores cuando &l vehlculo o requiara.

4  Realizar diligencias y/o compras menores requeridas por los funcionarics de |a
Entidad, bajo las directrices de su jefe inmediato,

5. Cumplir con las normas de seguridad, transporte y transilo, prevencion de accidentes

y demas disposiciones vigentes.

6. Prestar el servicio de transporte a los funcionarios de la Entidad, segin la
planeacidn establecida y las directrices de su jefe inmediato o su delegado.

7. Propender por la seguridad e integridad del sefior Director General y de los
funcionarios de g Corporacion,

8. Reportar oportunamerte & responsable del procesc las fallas ylo anomalias
detectadas en el vehiculo

8, Denunciar ante las autoridades competentes e informar al responsable del proceso
sobre el hurto del vehiculo, perdida de herramientas yfo accesorios a su cargo

10. Guardar el vehiculo en el lugar asignado, despues de cumplida |a jornada laboral o
comisién oficial,

11. Solicitar al funcionario competente, los tigustes de peajes, vales para combustible y
lubricantes, elementos de aseo y drdenes para mantenimiento del vehiculo

12. Solictar a las entidades de segundad, informacion y recomendaciones para
efactuar |os desplazamientos del Director General y de los funcionarioz de la

Corparacion.

Cra2d la 18- 11 Tel (8} 635 55 A8 Tolukas (B 637 36 24
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prestar servicio de transporte, dentro de Ia jarnada ordinaria yfo tiempo autorizado.

14. Proponer acciones de mejora en las sctividades que realiza y cumplir con las
acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los iérminos y condiciones
prescritas.

15. Responder por la custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacion e
informacién gue por razdén de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

18, Participar en la identificacion, seguimiento y evaluacion de los riesgos de los procesos
del drea de gestion y procurar por su mitigacion.

17. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nived la
naturaleza y drea de desempefio del cargo.

B 1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mecanica Basica automotriz
Electricidad basica automotriz
Primeros auxilios
Mantenimiento preventive de vehiculos
Normas de transito vigentes

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GDHHHEE | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados « Manejo de la informacion
s Orientacion al usuario y al s Adaptacion al cambio
ciudadano « Disciplina
= Transparencia = Relaciones interpersonales
» Compromiso con |a organizacion | = Colaboracian

s ~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.
ESTUDIO Apmhaulun de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria
| Licencia de Conduccion de quinta categoria

| EXPERIENCIA | Ninguna

S 23 a1 8-31, Tol: (B 85 08 Trlofax I:E-II:'HJEZ‘E
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

' I. IDENTIFICACION
Nivel [ Dwective
Uenominacion del Empleo | Subdirector
Codigo 040
Grado 16

'Naturaleza del empleo Libre Nombramiaento v Remocion

No.de cargos Tres (3) = =
Dependencia Donde sea ubicado & carge

‘Cargo del Jefe Inmediato | Director General =

Fersonal a cargo Si B

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

e

o __lil. PROPOSITO PRINCIPAL RS ;
“Organizar, dirigir. administrar, planear y controlar el manejp adecuado, uso y
aprovechamiento de los recursos de flora y fauna, cuencas y fuentes hidricas,
saneamiento basico, agroindustria & infraestructura, hidrocarburos y mineria a cargo de la
Corporacion, para que los procesos de control y seguimiento ambiental se coordinen
oportunamente conforme a las politicas directivas, observando y cumpliendo con las
normas legales y vigentes a través de los planes de manejo ambientales para |a
preservacion, mitigacién y conservacion de estos, el medic ambiente y desarrollo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Asesorar 2 la Direccion General en la formulacion de poliicas, estrategias y
programas en materia ambiental. y sobre administracion, contral y evaluacion e
investigacién sobre los recursos naturales, y calidad ambiental en la jurisdiccion de
la Corporacion.

2. Dingir, coordinar y onentar las actividades de seguimiento y control al uso y

aprovechamiento de los recursos naturales, en el marco de |as licencias y permizos
otorgados por la Corporacién.

3. Dirgir y coordinar e proceso de evaluacion de documentos técnicos
presentados por las empresas en el marco de los respectivos tramites amblentales.

4. Dingir y coordinar la asistencia técnica a las entidades piblicas, privadas v a la
sociedad civil, acerca del manejo de los recursos naturales renovables y la
preservacion del Medio Ambiente.

5 Promover la transferencia de tecnologias y brindar la asistencia técnica a entidades
publicas y privadas y a las organizaciones de la sociedad civil, para garantizar el
mangjo sostenible de los recursos naturales y la adopcion de practicas productivas

basadas en tecnelogias limpias, :
6 Promover |a implementacion de praciicas de conservacion de aguas y sualos a fraves
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sus proyectos de gestion amblental para socializar el conocimiento de procesos

productivos exitosas en la jurisdicclon de la Corporacion.

7. Dingir y conirolar visitas e inspecciones operalivas para pressrvar |05 recursos
naturales e informar a las autoridades competentes de las anomalias encontradas.

8. Elaborar los actos administrativos necesarios para otorgar licencias ambientales,
permisos, concesiones, autorizacicnes para el uso, aprovechamisnto de los recursos
naturales renovables o para el desamollo de actividades que afecten &l medio
ambiente,

8. Recoleccion de informacion primaria para alimentar el sistema de informacidon sobra
métodos, técnicas, procesos y parametros para la ejecucion de analisis ambientales
y de los recursos naturales.

10. Participar en |la elaboracion de proyectos de reglamentacion para el control de las
actividades que involucren el aprovechamianto de los recursos naturales.

11, Asesorar en materia t&enica ambiental la elaboracién de proyactos a ejecutar en la
jurisdiccidn de |a Corporacion,

12, Dirgir y coordinar con las Direcciones Territoriales, la aplicacion de las metodologias
sobre la evaluacion de los estudios de impacto ambiental, licencias ambientales,
gestién, control y vigilancia de los recursos naturales renovables y no renovables, '

13 Conceptuar sobre el cumplimiento de la nommatividad técnica de los proyectos, la
ejecucidn de obras, establecimiento de industrias o desarrollo de cualguier actividad
que, de acuerdo a la Ley y los reglamentos pueda producir deterioro grave a los
recursos nalurales renovables o al medio ambiente o introducir modificaciones
considerables o notorias al paisaje y evaluar los estudios de impacto ambiental.

14 Praestar asistencia técnica a los entes temitoriales del area de su jurisdiccidn en
materia de descontaminacion ambiental v en el cumplimiento de la Ley para la
conservacion y recuperacion del medio ambiente y de los recursos naturales
renovables.

15. Verficar el cumplimiento de las labores establecidas en las agendas ambiantales en
cuanto al seguimiento y control de los factores de riesgo ecolbgico y los que 17
puedan incidir en la ocurrencia de desastres naturales.

16. Coordinar con el drea juridica el desarrollo de los estudios técnicos y especiales que
sirvan de fundamento para los actos de reglamentacion gue deba expedic la
Corporacion.

17. Coordinar v garantizar la oportuna prestacion del servicio de control y seguimiento
ambiental, identificando la demanda ambiental en la region y ks implementacién de
los mecanismos de uso y manejo de los recursos naturales apoyados en las
Direcciones Tarritoriales.

18, ldentificar los usuarios que demandan recursos come materias primas de
produccidn, al analisis de su relacién con los recursos, caracterizacion y
cuantificacion de las demandas que hacen de los mismos, asl como de sus formas
de uso y gué impacto generan sobre el recurso.

19, Aplicar las direcirices y lineamientos derivados de las normas y reglamentos para el
uso y aprovechamiento de los recursos naturales en la jurisdiccion, con el propbsito
de permitir €l desarrollo de las comunidades gue los demandan, sin deteriorar el
medio natural al que pertenecen.

20. DArigir y coordinar el disefio de mecanismos gue garanticen la atencién, control y
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seguimiento de las qUEjas interpuestas por primeras © segundas personas
sobre el mal manejo, uso Yy aprovechamiento de los recursos naturales
renovables.

21. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera admirstrativa & su cargo
aplicando los mecanismos diseftados para tal fin

22 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con ef nivel la
naturaleza y area de desempefic del cargo.

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MNormatividad, y conocimientos técnicos sobre Saneamiento basico, agronomia y ecologla
Plan Nacional y Regional de Desarrolio
Foliticas Pubiicas, Gerencia y Gestion Publica
Politicas nacionales sobre medio ambiente y Servicios Publicos
Administracion Publica y Ciencias Politicas y Administrativas
Planeacion y Control de Proyectos
Administracion y Evaluacion de proyectos ambientales

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE@REUIC{:- B
« Orientacion a resultados = Liderazgo
+  Qrientacion al usuario y al *  Planeacion
ciudadano = Toma de decisiones
= Transparencia = Diraccién y desarrollo de personal
=  Compromise ¢on la organizacion s Conocimiento del entomo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | Titulo Profesional en discipiine académica del nicleo bdsico de
conocimiente  en; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, |I'I?EI'IIE:I’I3 Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Biclogia, Microbiclogia v
Afines, Gaologla, Ofros Programas de Ciencias Naturales, Quimica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenkeria
Industrial y Afines,

Y titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA | Cuarenta y ocho (48] meses de expenencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

~ lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, hacer seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos
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[ambientales y corporativos. asi como los sistemas de informacién de la entidad, Sistema

| de

Informacion Ambiental, sistema de informacién geografica y olros sistemas de

informacidn institucionales, igualmente, la educacion ambiental y 2l aseguramiento de la
calidad en la gestion para el logre de la mision/visién y los propasitos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0.

11.

12.
13

14

Proponer a la Direccidn General las politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos necesarios para desarroliar las competencias institucionales en regulacidn
ambiental y del territorio, conservacién de los recursos y la biodiversidad y fomento
de la proeduccion limpéa y las de funcionamiente de la Corporacion

Proponer las estrategias de prevencién y control de desastres a través de fa
delegacion y de la Participacitén de las entidades temmitoriales y de |a sociedad civil.
Realizar el seguimiento y control de los factores de rigsgo acolégico y los que pusgan
incidir en la ocurrencia de desastres naturales y coordinar con las demas
entidades las acciones tendientes a prevenir emergencias o a impedir la extension
de sus efectos.

Con las entidades territoriales adelantar el mapa de riesgos ambientales '[»' determinar
las obras de adecuacion de éreas de alto riesgo; ejerciendo con los Consejo
Departamentales de Gestidn el Riesgo CDGR vy los Consejo Municipales de Gestion
el Riesgo las actividades de seguimiento, prevencién y control de desastres,
asistiéndolas en los aspectos ambientales.

Compilar y mantener actualizado el sistema de informacién sobre métodos, tecnicas,

procesos y parametros para la ejecucion de andlisis ambientales y de los recursos |

naturakes,

Determinar la plataforma tecnoldgica de la entidad y definir el plan de desarrolio de tal
forma gue de manera gradual pero sostenida se consolide un modelo de sistemas de
informacion con tecnologia de punta.

Liderar los procesos de adquisicion de fecnologia dura y blanda, siguiendo los
planes y programas determinados y aprobados por la Direccion General,

Asegurar gue las licencias de los aplicativos y pagquetes de operacion esten
actualizadas; ordenando la revision periddica para que en la red no se instale u
operen aplicatives sin el licenciamiento respectivo.

Dirigir y coordinar la elaboracién de proyectos de reglamentacion para el
control de las actividades contaminantes; por tasas refributivas, tasas por uso,
madulos de consumo, reglamentacion de fuentes hidricas, metas de
descontaminacion.

Conceptuar sobre |a viabilidad ambiental de los proyectos, la ejecucién de obras,
establecimianto de industrias o desarrollo de cualguier actividad que, de acuerde a |a
Ley y los reglamentos pueda producir deterioro grave a los recursos naturales
renovables o al medio ambiente o introducir modificaciones considerables o notorias
al paisaje y evaluar los estudios de impacto ambiental,

Preparar el plan de accidn de la Corporacion en coordinacion con las diferentes areas
de la institucidn y evaluar los resultados tanto del plan misional como estratégico y
proponer a la Direccion los ajustes necesarios.

Asesorar a las dependencias de la entidad en la formulacion y disefo de los planes y
programas institucionales

Realizar el seguimiento, control y evaluacidn del avance de los planes, programas y
proyectos, mediante la aplicacion de estandares e indicadores de gestion
institucional

Disefiar, organizar, dirigir, y controlar el sistema de informacion ambiental en el area
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de su jurisdiccion, de acuerdo con las direcirices trazadas por el Ministerio del Medio

Ambiente.

Dirigir v coordinar el disefio de los procesos de planificacidn ambiental a desarroliar
con las entidades del SINA y demas organismos competentes de la jurisdiccion.
Adelantar los estudios especificos gue sean de interés de |la entidad, en
especial los de ordenamiento territonal y aguedlos que se reguieran para el uso,
conservacion, proteccion, recuperacion, aprovechamiento adecuado, mangjo
controd de los recursos naturales y de lo ambiental gue sean competencia de la
Corporacién.

Administrar v coordinar el sistema de informacion estadistico de la Corporacidn y
dirigir & implementar &l sistema de red ambiental,

Dirigir y coordinar [a elaboracion del presupuesto de la Corporacion, en coordinacion
con [as demas dependencias.

Adelantar los esludios de las zonas de paramo, bosques de niebla y areas de

influencia de nacimientos acuiferos y de estrelias fluviales, pera identficar y registrar |

gl patrimonio en flora, fauna y biodivarsidad, estableciendo la capacidad de oferta de
bienes y servicios ambientales, con el fin iniciar un progeso de recuperacion,
proteccion y conservacion, segqun &l caso.

Daierminardy adoptar los planes de manegjo de las zonas protegidas v de resenva;
determinando ampliacion o declaratoria de otras que garanticen la
consarvacion y!n proteccién de la biediversidad y garantizar la oferta hidrica de la
region.

De?finlr y adelantar los estudios socioecondmicos y los ambientales an |a jurisdiccion,
para determinar los lineamientos, criterios y direclrices ambientales de uso y
ocupacion del termtorio, tendientes a garantizar €l desarrollo sostenible del temitorio y
el bienestar de las comunidades,

Asesorar, concertar y realizar controf y seguimiento al componente ambiental de los
planes, esguemas o planes basicos de ordenamiento terrtonial, segln sea &l caso, de
los Municipios de la Jurisdiccion.

Liderar los procesos de analisis y concertacion con las administraciones locales,
previstos en la Ley 388 de 1997 y demas nommas concordantes, en la determinacion y
adopcitn de los Planes de Ordenamiento Terrtorial = POT.

Dwafinir y adoptar los programas y proyecios encaminados a proteger y recuparar los
ecosistemas estralégicos vy la biodiversidad en el teritoric de Corporinoguia,
realizando los convenios con las corporaciones con las que se tenga interés
comun en la proteccidn de flora, fauna o biodiverzidad.

Estudiar, en coordinacibn con las ofras subdirecciones, e procedimisnto
encaminado a reconocer la deduccién de impuesto a la renta por inversiones en
cantrol y mejoramiento del medio ambiente.

Con fundamento en el conocimiento de la cuenca del Orinoco. establecer las
estrategias encaminadas & consolidar los convenios de proleccion con las
Corporaciones Auténomas vecinas a fin de garantizar la sostenibilidad de la cuenca.
Determinar con las entidades temitoriales los programas y proyectos de desamollo
sostenible y obras de infraestructura necesarios para la defensa y proteccion o para la
descontaminacion o recuperacion del medic ambiente y los recursos naturales, a fin
de someterlos a consideracion de la Direccion General,

Determinar v arficular el Sistema de Informacidn Ambiental y Geografico Corporativo
con el Sistema de Informacion Ambiental para Colombia - SIAC, de conformidad con
lo previsto en la normatividad vigente.

Asesorar a las enfidades temitoriales en la formulacidn de planes de educacidn
ambigntal formal Macional | il
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" eoordinacitn con el area responsable del sistema de ge-stmrr de calidad.

31. Evaluar el desempeno laboral del personal de carrera administrativa a su cargo
aplicando los mecanismos disefiados para tal fin.

32. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con &l nivel, [a
naturaleza y area de desempefo del cargo.

13 MAR 2015

—_—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ingenieria Ambiental, saneamiento, agronemia y ecologia
Plan Nacional y Regional de Desamolle Politicas Publicas, Gerencia y Gestidn Publica
Foliticas Ambientales v Servicios Puhlicos
Adminigtracién Pablica y Ciencias Politicas y Administrativas
Flaneacion y Control de Proyecios
Administracion y Evaluacion de proyecios ambientales
Cienclas Sociales y Economicas,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados » Liderazgo
s«  QOrientacion al usuario vy al = Planeacion
ciudadano « Toma de decisionas
s« Transparencia » Direccion y desarrollo de personal
| = Compromiso con la organizacion s Conocimiento del entormno

E Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i

ESTUDIO Titulo Profesional en discipling académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Geoclogia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Quimica y Afines, Biclogia, Microbiologia y Afines,
Agronomia, Medicina Vetennaria y Zooteenia,

Y titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en areas
- relacionadas con e ejercicio del empieo
"EXPERIENCIA | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia Profesional relacionada.

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL e ol
Organizar, dingir, administrar, planear y controlar |z gestion adminustrativa y financiera
propia de la Corporacion para que los procesos de la tesoreria y pagaduria, presupuesto,
contabilidad, recaudos, almacén, recursos humanos, servicios gensrales y cuentas, se
| coordinen oportunamente y se ejecuten conforme & las politicas directivas, observando
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'y cumpliendo con las normas legales y vigentes.

13 MAR 2015

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar @ @ Direccion General en la formulacion de politicas, normas
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, fisicos v economicos
y financieros de la entidad.

2. Administrar y responder por el sistema de carrera administrativa en la Corporacion,
aplicando la regulacién establecida y realizando de manera oporfuna y técnica los
procesos de evaluacién del desempefio.

3. Responder por la administracion de salarios y prestacionss, de tal forma que
de manera oportuna v en equidad e igualdad se reconozcan los pagos segun &l nivel
y grado salanal.

4. Preparar, elaborar y sustentar el proyecto anual de presupuesto, con sujecion a las
normmas y aplicando normas y mecanismos de proyecoion confiables,

§. Liderar los estudios sobre la planta de personal, mediante la realizacion periddica de
andlizsis de cargas de trabajo y proponer a la Direccion General la redistribucidn ded
personal entre las diferentes areas de tal forma que el capital humano contribuya de
maneara eficaz al logro de los objetives y matas instijucionales.

6. Definir vy estructurar un sistema de administracidn financiera inscritc &an los
lineamientos de |a contabilidad pablica, fos criterios de administracion presupuestal y
el sistema de control interno contable para |las operaciones administrativas y las
redacionadas con las cuentas ambientales.

7. Coordinar con  las demas subdirecciones la adopoidon de las  cuentas
ambientales en la Corporacion; de tal forma gque mediante registros contables o
fuera de balance, se registren las operaciones activas y pasivas propias de la
administracién y custodia del patrimonio ambiental.

8, Liderar la aplicacién de los instrumentos econdmicos previstos en la legislacion
ambiental, efectuando la liquidacién y cobro de los mismos; para el efecto, se basara
en las bases de datos gue le suministre las subdirecciones de Planeacion Ambiental y
Control y Calidad Ambiental.

| 9. Llevar el control del cobro de las multas y sanciones y de |as exigencias de las
obligaciones generadas por licencias o permisos,

10. Realizar |as proyecciones de infraestructura informatica requerida, en consideracion
al desarrollo de la Entidad y teniendo en cuenta los avances tecnologicos.

11, Efectuar el cobro de las multas y sanciones impuestas por la corporacion en ejercicio
de sus funciones,

12. Presidir &l comité técmico de evaluacion de cartera, el cual analizara y aprobara ias
medidas cautelares que se tomen contra las personas nalurales y juridicas deudoras
de la Corporacion.

13. Liderar los procesos contables, presupuestales y de tesoreria, de tal forma que la

Corperacién cuente con el registro contable y presupuestal de las operaciones de la
entidad y los atinentes a las cuentas ambientales en forma tecnica y debidamente
soportada en documentos idéneos gue permitan la presentacion de los estados
financieros v los balances amblentales en oportunidad y con informacion confiable.

14. Coordinar los estudios y analisis contables, presupuestales y de comportamiento |
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financiero, aplicande los indicadores financieros y de gastion que permitan Iz

determinacion de estrategias y acciones.

Dirigir y coordinar la adopeién de un sistema de costos por unidad administrativa y
tramite 0 servicio, como fundamento para emprender acciones de austeridad y de
facturacién o cobro segun |as normas.

Adoptar un sistema de administracién de los recursos financieros v de tesoreria en el
que su accionar se fundamente técnicamente en la determinacién de un plan anual
de caja mensualizado. con el fin de soportar la ordenacion de gastos.

Adoptar el sistema de control intemo contable, con miras a que en todas las
dependencias se efectlen analisis de costos de operacidn y de relacidn costo
beneficio,

Administrar y mantener los recursos fisicos de la Corporacidn, de conformidad con las
normas legales vigentes, con el fin de fortalecer la eficiencia v el desempefio
instilucionales.

Coordinar y controlar la adecuada prestacidn de los servicios generales para el
correcto funcionamienta de la Corporacion,

Liderar e! apoyo logistico a las dependencias de la Corporacion, en las acfividades y
eventos que lo reguieran.

Elaborar el mapa de riesgo de los activos de la Corporacién y determinar las
estrategias encaminadas a gerantizar el aseguramiento del patrimenio de la
Corporacion.

Actualizar los manuales de procesos y procedimientos de la subdireccion en
coordinacidén con el responsable del sistema de gestidn de calidad.

Iniciar & impulsar con proyeccién del profesional de cobro, los procesos de cobro
administrativo por jurisdiccion coactiva.

Otorgar facilidades de pago que surjan con ocasion de los procesos de cobro ya sean
en |a etapa persuasiva o coactiva

Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa a su cargo
aplicando los mecanismos diseftados para tal fin.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

-m%mw#

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion de recursos ecendmicos y financieros de enfidades pdblicas,
Ley de presupussto
Gerencia y Gestion Publica
Administracion de imventarios
Contabilidad, administracion de recursos humanos y financieros
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

{:DHUHES | POR NIVEL JERARQUICO
"Orientacion a resultados » Liderazgo
s Orientacion al usuario y a! » Flaneacion
ciudadano « Toma de decisiones
Transparencia » Direccion y desamollo de personal
Compromiso con |a organizacion » Conocimiento del entorno .
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TltulD profesional en discipiing académica del nocles basico de
conocimiento  en: Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa v Afines, Comunicacién Social, Faﬂndisma ¥
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,

Y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

| EXPERIENCIA

[LES

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

= I. IDENTIFICACION
" Nivel: - Directivo
Denominacién del Empleo: | Secretarioc General e
Cédigo: 037 N
Grado: 16
Naturaleza dei empleo: Libre nombramiento y remocion
| No. de cargos: : Uno (1)
dencia: Secretana General
'Cargo dal Jefe Inmediato Director General
_Personal a cargo S

lIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
R ez & lll. PROPOSITO PRINCIPAL = ===
Asistir, dingir, coordinar y apoyar & los organos de Direccién General de la Corporacion
para que los actos administrativos propios de la Adminisiracién cumplan y desarrollen las
politicas establecidas acordes con los términos y requisitos legales, & involucren en la
gestion institucional la participacién Comunitaria y regional buscando apropiar v generar
. Bspacios de concertacion y acuerdes locales de pertenencia v cultura socio ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la Secretaria de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo de la
Corparacidn,

2. Elaborar o revisar los proyectos de acuerdo v demas documentos relacionados con
los asuntos de competencia de la Asamblea Corporativa y el Consejo Directivo.

3. Expedir certificaciones auténticas de los documentos oficiales de la Corporacidn que
soliciten las autoridades y los particulares,

4. Dirigir el proceso sancionatorio ambiental y concertar con la Subdireccion de Control y
Calidad Ambiental, los mecanismos y procedimientos relacionados con los procesos
sancionatorios.

5. Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los actos administrativos somefidos a
su consideracion, contratos, pliegoes de condiciones, términos de referencia y demas
tramites licitatorios v de concursos que adelante la Corporacion.

8, Administrar y mantener actualizado el aplicative para la administracién v control
de los expedientes sancionatorios; coordinando con las Direcciones Territoriales
estas acciones.

7. Realizar la compilacién de las normas y jurisprudencia en materia ambiental y la de los
actos administrativos mediante los cuales se ctorgan las licencias, permisos y
concesiones, asi como las relacionadas con los procesos sancionatorios.

8. Dirigir, coordinar y confrolar que las funciones de archive y correspondencia se
gjecuten y se hagan conforme a las normas de gestidn documental establecidas y del
Archivo General de la Nacién,

8. Proyectar las cerificaciones o conceptos para la adjudicacion de baldios v/ o la
obtencion de beneficios tributarios; teniendo como soporte los estudios técnicos yio de
impacto ambiental, de acuerdo con lo previsto en la Ley 180 de 1994 v el Estatuto
Tributario y demas normas gue la regulan

0. Estructurar los espacios y mecanismos de parficipacion ciudadana y fomentar los
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| instrumentos de control social a8 Ia gestion ambiental y administraliva de I3

Corporacion,

1. Coordinar y organizar la realizacion de las audiencias publicas de rendicion de
cuentas que deba reafizar la Corporacion,

12. Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar el Sistema de Atencion al Usuario de la
Corporacion; recibiendo y dando impulso a las guejas; reclamos y sugerencias que
formulen los ciudadanos en relacion con la misién y el desempefio de la Corporacion,
generando las estadisticas y repories necesarios.

13. Implementar los procesos de gestién documental y de organizacion y administracion |
de la correspondencia de conformidad con las normas legales vigentes, con el fin de
fortalecer la eficiencia y el desempefio institucional.

14, Estructurar y poner en marcha el centro de documentacién de la Corporacion,
basado en técnicas modernas de bibliotecologia, de tal forma gue la
s?cmi?lizaciﬁn del saber en la comunidad y centros educatives sea de la mayor
cooertura.

13. Conocer en primera instancia, de los procesos disciplinarios que se inicien en contra
de los funcionarios de |la Corporacién, con excepcion del nivel directive,

16. Asesorar y coordinar lo pertinente a los procesos disciplinarios gue =e adelanten
contra los servidores piblicos de la Corporacion.

17. Actualizar los manuales de procesos y procedimientos de la Oficing de manera
conjunta con el coordinador del sistema de gestion de Calidad,

18. Las demas funciones inherentes a la naturaleza de la dependencia y las demas que le
sean asignadas por las disposiciones legales y estatutarias vigentes sobre la matenia.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conacimiento y manejo de |a normatividad publica, la doctrina v la jurisprudencia,
especialmente en las areas del procedimiento administrativo, discipfinario, financiero v,
ambiental

Conocimiento en areas de participacion v control social ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S e Sorelibiastin e Le SR HISTIRERE TRE T T R
COMUNES =} POR NIVEL JERARQUICO = 1] i
s  Orientacion a resultados + Liderazgo
+ OUnentacidn al usuario y al ¢« Planeacion
ciudadano + Toma de decisiones
s Transparencia = Direccidn y desarrollo de personal
= Compromiso con la organizacidn » Conocimiento del entomo
[ ]

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L
ESTUDIO Thulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines. ¥ titulo de Postgrado en la
modalidad de Especializacion en areas relacionadas con las funciones
del empleo

EXPERIENCIA | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
= I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo =i
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Codigo: - 137
Tradg: = 10
Naturzleza del empleo: Libre nombramiento y remocion
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato Director General E

il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
li. PROPOSITOPRINGIPAL
Fromover &l desarrollo de la cultura dal auto control al interior de las operaciones
administrativas Corporativas ambientales, las cuales son evaluadas permanentemente
con base en la verificacidn y la validacion de los riesgos implicitos, asegurando gue los
informes financieros presentados por la Cosporacién son debidamente auditados y
qgue permitan garantizar un sistema confiable de informacion de la gestion publica

adelantads.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. s._sszi:;mr y apoyar a la Direccion General en |a definicion de ias poiiticas sobre el
i L=

2. implementacidn de los sistemas de control a fin de que en todos los procesos se
cuente con mecanismos de autocontral v evaluacidén que contribuyan a incrementar |a
eficiencia y la eficacia en las diferentes dreas de la Corporacion

3. Evaluar los alcances vy logros del Modelo Estandar de Control Interno — MECI, de a
Corporacidn de conformidad con las disposiciones vigentes, constifuyéndose en
instancia asesora dentro del proceso,

4, Definir y presentar al Director General el Plan de Auditorias, buscando dar coberiura &
todos los procesos dentro de la gesfion ambiental y administrativa.

5. Fomentar y brindar asistencia en la implementacion de los sistemas de control de
gestion administrativa, financiera y de resultados institucionales.

6, Realizar evaluaciones penodicas sobre los planes, programas, proyectos y acciones y
el cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y proponer las
recomendacionss v SUJErencias Necesarias.

7. Coordinar las acciones propias de las suditorias de calidad e incorporar en fodos sus
procesos de evaluacidn esta variable.

8. Ewvaluar de manera penodica y sistematica los desammolios de los Planes Operatiivos
Anuales y los Planes de Mejoramiento a nivel individual, por dependencia e
institucional, presentande los informes de resultade con las observaciones y
recomendacionas pertinentes.

8, Evaluar los desarrolios y alcance del sistema de control intermo contable, verificando el
funcionamiento y cumplimiento de los reguisitos administrativos y financieros dentro de
la gestion presupuestal, contable y financiera de los recursos, valores y bienes da |a

Corparacian. s
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Corporacién; evaluando como =e invierten los fondos pdblicos e informar a la
Direccion General sobre las irreguiaridades que se presenten en el manejo de los
mismos.

11. Vigilar gue los servicios de la Corporacién, se presten de conformidad con las normas
lagales vigentes y el sistema de gestidn de calidad de la Corporacion.

12. Evaluar |os mecanismos e instrumentos de paricipacion ciudadana, para
determinar la accesibilidad y cobertura dentro del quehacer corporativo. Establecer
mecanismos de seguimiento al sistema de atencion de guejas y reclamos, para
determinar |a oportunidad y pertinencia de las respuestas y/o acciones emprendidas.

13. Realizar la auditoria de sistemas de la Corporacién, evaluando la confiabilidad,
integralidad, oportunidad e idoneidad de la infformacion, en la Incorporacian, operacion
y reporte para la toma de decisiones.

14, Asesorar a los servidores plblicos en el disefio de los planes intemos de mejoramiento
y suscriblr con el Direclor General los planes que deban ser presentados a la
Contraloria General de |la Replblica,

15. Definir v adoptar un sistema de evaluacion de [a gestibn por dependencias. como
complemento vy soporte para la evaluacion del desempefio de los empleados publicos
y los servidores vinculados & la gestion

16. Actuahzar los manuales de proceses vy procedimientos de la Ofcina en
coordinacion con el responsahble del sistema de Gestion de Calidad.

17. Senvir de enlace entre |a Entidad vy los Organismos de Control,

18. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediate, de acuverdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley &7 de 1993

2. Normatividad para la implementacién del sistema de control interno estatal - MECI
3. MNormas sobre mangjo y administracidn de personal

4, Programacion y desamollo de auditorias infemas

5. 4. Instrumentos de medicion y control,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES e FOR NIVEL JERARQUICO '
= Orientacion a resultados s Liderazgo
+ Qrnentacidn al usuano y al + Planeacidn
ciudadano = Toma de decisiones
Transparencia « [ireccién y desarrollo de personal
Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorno
w

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de

ESTUDIO conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

| Derache y Afines. Y titulo de posigrado en la modalidad de
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especializacion en reas relacionadas con las funciones del empleo. _‘

Vaeinticuatre (24) meses de experiencia profesional relacionada,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

—_— =

I. IDENTIFICACION
Nival: Direcive
Dennmi‘-naclﬁn del Empleo: Director Territorial :
Codigo 0042 =
 Grado E i N -

_ Hah:rahza del empleo: Libre nombramiento y remocion =
No. de cargos: = | or-c{e} = I BN
Dependencla: 02 se ubigue el cargo

 Cargo del Jefe Inmediato: - | Director General ] B
Personal a cargo: [ S

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir, orientar y coordinar las actividades relacionadas con administracion, y uso de |os
recursos naturales en la jurisdiccion de |a subsede regional, de conformidad con los
planes y pregramas aprobados, dentro del marco legal vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las directrices trazadas por la Direccion General en la formulacion de
politicas, estrategias y programas en materia ambiental, realizar investigaciones
sobre los recursos naturales y prevenir el menoscabo de |z calidad ambiental en la
jurisdiccion.

2. Conocer y firmar todas las actuaciones administrativas que se deriven de las
solicitudes radicadas para el otorgamiento de permisos, concesiones y aulorizaciones
de conformidad con los procedimientos y los términos establecidos por la Ley, para &

use y aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables o para el
desamroilc de actividades que afecten o pusdan afectar &l medio ambiente.

3. Conocer a prevencion de las demas autoridades competentes, de las funciones
policivas para la imposician y ejecucion de las medidas de policia, multas v sanciones
establecidas por la Lay, gue sean aplicables segin el caso, siguiendo el procedimiento
establecido por [a Ley 1333 del 2009 o ol estatuto que los modifigue o sustituya, a
parfir de |2 apertura de investigacion hasta el agotamiento de la via gubernativa
inclusive

4, Recibir, tramitar y resolver los derechos de peficidn, quejas y reclamos, consultas v
solicitudes formuladas por organismos plblicos v privados asi como los usuarios v
particulares, de conformidad con las normas gue rigen los servicios y funciones de la
insfitucidn

3, Asistir a los comités creados como organos de asesoria y coordinacién cuando le sea
asignada su participacion.

6 Coordinar con las demas autoridades competentes las posibles areas de desastres,
evaluar sus riesgos e implementar los mecanismos gue fuesen necesarios, con el fin

de minimizarios y controlarlos.
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7. Dirigir y controlar la asistencia técnica prestada a las entidades publicas, privadas y a |
la sociedad civil, sobre el manejo de los recursos naturales y del ambients, |a
preservacion de los mizmos.

8. Dirigir y orientar las visitas de control y seguimiento al uso y aprovechamiento de los
recursos naturales, en el marco de las licencias y permisos oforgados por la
Corporacion.

9. Dingir y controlar las visitas para la preservacién de los recursos naturales y del
ambiente, solicitar |a apertura de las investigaciones por queja o de oficio.

10. Disefiar y dirigr los sistemas y mecanismos que permitan evaluar el comportamiento,
eficiencia y eficacia y resultados de los planes de manejo ambiental,

11. Garantizar la oportuna atencién al usuario de las solicitudes efectuadas y por terceros,
para la utilizacion de los recursos naturales renovables, coordinando la Direccion y &l
control 1as visitas de inspeccién ocular para la preservacion de los recursos naturales
y ded ambiente y la emisién de los conceptos técnicos sobre las mismas, y solicitando
la aperiura de las investigaciones por queja o de oficio cuando fuere necesario,

12. Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas de
gestién ambiental dentro de la jurisdiccion de la Corporacion.

13, Dirigir y coordinar la apiicacién de las politicas, técnicas y metodologias sobre los
estudios de impacto ambiental, licencias, gestion, control y vigilancia de los
recursos naturales vy del ambients, en la Direccion Territorial

14. Preparar los informes para los organos de direccion y administracion vy demas
organismos.

15. Coordinar la prestacion de asistencia técnica a los entes temtoniales del area de la
Jurisdiccion en materia de descontaminacion ambiental y en el cumplimiento de la Ley
para la conservacion y recuperacién del medio ambients v los recursos naturales.

18. Coordinar con las diferentes dreas a su cargo la presentacitn de informes requeridos
par los drganos de direccion y administracion y demads entes de control y vigilancia.

17. Coordinar con el personal de la subsede el correclo use ¥y mantenimiento de los
bienas de ia Corporacion.

18. Evaluar el desempefio laboral del personal de carrera administrativa aplicando los
mecanismos disefiados para tal fin

18. Conocer de los asuntos disciplinarios de los funcionarios de su dependencia v remitirlo
a la Secretaria General para el tramite respectivo.

20. Laz demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel I3
naluraleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Saneamiento. agronomia y ecologia
Flan Nacional y Regional de Desarrollo Politicas Plblicas, Gerencia y Gestion Publica
Politicas Ambientales v Servicios Publicos

Planeacidn y Control de Proyectos

_Administracién y Evaluacion de proyectos ambientales
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COMUNES | POR NIVEL JERARGQUICO
= Orientacion a resultados o Liderazgo
o Orientacion al usuario y al « Flaneacion
ciudadano » Toma de decizsiones
Transparencia ¢ Direccitn y desarrolio de parsonal
Compromiso con |a organizacion » Conocimiento del entormo

400.41 15-0391

~ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

Titulo profesional en disciplina académica del nldcleo basico de
conocimiento en; Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Agronomia,
Medicina Velerinaria, Zootecnia, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Biclogia, Microbiclogia v Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Biologia, Microbiclogia v Afines, Derecho y Afines, Quimica y Afines. y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

| Cuarenta {40} meses de experiencia Profesional relacionada

F
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MANUAL ESPECIFICDO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
~ Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 16
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocian
No. de cargos: L7 Uno {1}
Dependencia: Donde =& ubigue €l empleo
~ Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-

____TESORERIA

Prngramar EJ'E:{‘.‘-LITHF ¥ -:ontmlar las operaciones de recaudo, manem de los fondos y
demas ingresos de la Corporacidn, asi como de los pagos y giros en virlud de los
compromisos adguiridos legalmente por la Corporacion, de conformidad con lo establecido
en &l presupuasto y an cumplimiento de [as normas legales y vigentas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11

Concertar la administracion, conservacion e incremento del patrimonio corporativo,

Formular y desamollar el anteproyecto del FPlan Mensualizado de Caja,

consolidando la informacién financiera para cada uno de los objetos del gasto, en

coordinacion con la Subdireccién de Planeacidn y adreas de Talente Humano y

Servicios Fisicos y Administrados.

Elaborar &l PAC definitive, llevando &l control en sus modificaciones para cada uno

de los conceptos de gasto, tanto para los recurses propios como para |os recursos

dirigidos por la Direccion del Tesoro Nacional.

Presentar propusestas de Convenios de Prestacion de Servicios Bancarios con el fin de

fortalecer la gestion financiera de la Corporacion, donde la relacion costo/baneficio da

los servicios bancarios sean dptimos para la Corporacidn.

Orgamizar y efectuar el giro de |los compromisos adquiridos legalmente por la

E;p-n;ggum dentro de los plazos establecides y conforme & los procedimientos

£

Efegttuar &l pago de las transferencias de ley y hacer efeclivos las participaciones y
res de ofras entidades Ere icas y privadas a favor de la Corporacion

Efectuar las retenciones so 53Iar|c:5 prestaciones, contratos y similares, ordenadas

por la ley o por fas autoridades a favor de la Corporacion o de terceros.

Promover y participar con la Direccidn General o la Subdireccion Administrativa v

Financiera los documentos a pagar, teniendo presents el PA.C.

Realizar los pagos y traslados de fondos, a través de |os canales electrénicos,

guardando con sigilo las normas de seguridad establecidos por la Superintendencia

Financiera para ésta clase da fransacciones financieras

Efectuar el pago virtual de las contribuciones y parafiscales a través del

aplicativa 50|, cumpliendo con las fechas indicadas de manara mensual,

 Avalar los cheques con su firma, segon ko establecido en el contrale de cuenta 2!
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habients celebrade con la entidad financiera y verficar las medidas de seguridad,
Dirigir y clasificar los Ingresos de la Corporacion segin su naturaleza, (propios,
transferencias, convenios) y registrarios en cuenias bancarias separadas, ejerciendo
el control y presentando los informes gue fueren necesarics.

Concertar con el drea de recaudos la identificacion de los depdsitos registrados en log
extractos de cada una de las cuentas bancarias a nombre de Corporincguia.

Revisar saldos diarios en caja principal, venficando consignaciones diarias de los
ingresos registrados,

Generar €l boletin diario de caja y bancos, verificande movimientos diarios, saldes
en las cuentas bancarias de tal forma que se confirme disponibilidad de recursos
para transacciones financieras,

Concertar con las Subdirecciones y Direcciones Regionales para que la legalizacion
de avances y/o anticipos entregados a funcionarios sean presentados dentro de los
plazos definidos por |as normas y procadimientos adoptados.

Solicitar el traslado de dinero entre las cuentas bancarias de la Corporacion
cuando las circunstancias lo ameriten.

Poseer bajo su responsabilidad y custodia los titules valores, al igual gue los
talonarios de cheques entregados por las entidades financieras.

Supervisar gue los cosfos y gastos bancarios sean registrados correcta y
oportunaments e informar al area de Presupussto pars que se edpidan las
disponibilidades presupuestales, incluido el impuesto a las transferencias financieras.

13 MAR 2015

20. Administrar y organizar los talonarios de cheques de cada una de |as cuentas

corrientes, verficar la cantidad de formas realizando la custodia de los mismos.
Realizar la custodia de los chegues girados y no entregados.

Concertar con el Director General y/o el Subdirector Administrativo y Financiero la
apertura de cuentas (comientes o de ahorro) y firmar los contratos de cuentahabientes.
Proponer, dirigir v participar en la constitucion de inversiones con los excedentes de
liquidez que se presentan en tesoraria.

Administrar e! portafolioc de inversiones; verificando liguidacion de rendimientos
financieros vy fechas de redencién de los titulos valores y presentando inlciativas al
comité de inversiones de tal manera que se optimicen los excedentes de liguidez de
FECUrs0s propios

Asistir a los comités de trabajo creados como organos dé asesoria, control y

coordinacion de actividades administrativas y financieras, cuando le sea asignada su
participacion,

. Concertar con la Subdireccion Administrativa y Financiera @ recaudo, registro y

administracién de los aportes recibidos por conceplo de aportes a Convenios
interadministrativos suscritos con Entidades privadas y gubamamentaies.

Presentar informes de estado de caja y bancos a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, aplicando las normas dispuestas de la Contraloria General de la
Republica.

Presentar informes pericdicos a las Enbdades y/o dependencias que los soliciten
sobre el manejo financiero de los recursos economicos.

Registrar y operar en el aplicative SIIF |, ls informacion financiera de
Corporinoguia, correspondiente a la programacion y ejecucidn de los recursos nacion,
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“aplicando los procedimientos establecidos para los perfiles de: Pagador Central
Gestion PAC, Beneficlario cuenta y Consultas.

30. Participar en las reuniones que las Subdirecciones yio dependencias soliciten gue
coordines para posteriores informes financieros.

31. Concertar con Contabilidad las fechas de corte mensual, indicando los documentos
procesados

32. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel. |a
naturaleza y area de desempefio del cargo,

13 MAR 2015

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal v vigente referente al mansio de la Hacienda Publica y las Finanzas
Territoriales,
Normatividad legal y wvigente referente a transferencias, tasas, derechos, multas
nacionales e internas de la corporacion.
Normas sobre Jurisdiccién Coactiva
Normatividad Legal vigente Presupuestal
| Normatividad sobre Contabilidad Publica
VI. COMPETENCIAS ( COMPORTAMENTALES

BDHIJHE‘-S | POR NIVEL JEHARQUIGE
Orientacian a resultados « Aprendizaje continuo
= QOrientacion al usuario y al » Experticia profesional
ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia » Creatividad e innovacion
Compromiso con la onganizacion * Liderazgo de grupos de trebajo
PN B Toma de decisiones e

: Vil REEHISITDS DE ESTI I.Iulﬂ Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titulo Profesional en disciplina del nicieo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Piblica, Economia. ¥ fitulo de postgrade
en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las
I funciones del empleo i
EXPERIENCIA | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACIGN

Administrar el recurso humano para el mejoramiento y desarrollo del talento humano al
servicio de la Corporacién, mediante la elaboracion de los programas anuales de
bienestar social, salud ocupacional, formacién y capacttacion, la evaluscion y @
mejoramiento del desempefio laboral, y aplicacion del régimen salarial de conformidad

con |as normas y demas disposiciones legales y vigentes sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES il ™

1. Organizar y dingir las actividades relacionadas con la administracion del recurso
humano de la Corporacion, velando por la aplicacion de las normas vigentes en los
aspectos relacionados con régimen prestacional, manuales de funciones y requisitos y
carrera administrativa.

2. Formular, y desarroflar los programas de bienestar social y salud ocupacional para
lo cual presentara proyectos anualizados de las actividsdes a realizar a Ia
Subdireccién Administrativa y Financiera. _

3. Disefiar y adminisirar la ejecucion del programa de formacian y capacitacion, de
acuerdo con lo previsto en la Ley, y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

4. Elaborar el proyecto de planta de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes,

9. Agislir a las directivas en la realizacion de los actos administrativos que sean
necesarnos de acuerdo a las novedades que se presenten en 2l talento humano.

6. Proponer y desarrollar mecanismos que permitan  evaluar y determinar las
necesidades al interior de |a Corporacién, con el fin de establecer politicas de
me&joramiento & incentivos al talento humano.

7. Implementar el sistema de evaluacion del desempefio laboral al interor de la
Corporacién, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

8. Organizar y administrar un registro sistematizado de los recurses humanos de la
Corporacién, informacién administrada de acuerdo con las normas técnicas
disefiadas por el archivo general de la Nacion.

9. Dirigir y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar el desempefio

Nivel: Frofesional N

 Denominacion defEmpleo: | Profesional Especializado e
' Codigo: _ 2028 '

Grado: =k il == == ]
Naturaleza del empieo: il Carrera Administrativa -
No.decargos: - paeEe - = ==
| Dependencia; i Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien eferza Ia supervision direcia =

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
___ JALENTOHUMANO =~
lll. FROPOSITO PRINCIPAL

del talento humano, creando estimulos.

Crn 2 o V8- 04 Tiel: (B 03585 08 Teiefax (1) 632 75 46
Cra 20 Bo 15~ 65 Tol: (7] A85 20 26 Telelm: () BES353)
Tl 3 No 8- W Caol 31F2E38233-1105816854
G BA Mo 1. T3, (1] 848 0B23
difsscoa ToanpoonmmiiE o ce | cobointamod corponnogula govca

£



Vg |
rnoguia

400.41 15-0391

10. Apoyar a la Comision Nacional del Servicie Civil en fos aspectos relacionades con Ia
provision de vacantes.

11. Proponer anualmente a la Subdireccidn Administrativa y Financiera el plan de
vacaciones, de acuerdo a la politica que fije la Direccién, darlo a conocer a los
funcionarios, y preparar el reemplazo para gue el &rea no presente traumatismo.

12. Proyectar las certificaciones de garacter laboral del personal de planta:

13. Presentar informes periddicos a los organismos que lo soliciten sobre & manejo del
recurso numano.

14. Participar an las rauniones que el Subdirector Administrativo v Financiero le solicite
que coordine para montar unidades de trabajo y posteriores informes consolidados,

15. Asistir a los comités creados como drganos de asesoria y coordinacion cuando le sea
asignada su participacién.

16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con al nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Estandar de control interno MECI 1000:2005
Plan Nacional de Capacitacién
Reégimen salarial y prestacional de los servidores publicos
Normas disciplinarias aplicables a los servidores publicos del orden
nacional.
Desarrollo organizacional
Metodologias para el mejoramiento del clima laboral y kas relaciones interpersonales
Politicas Plblicas en Administracién de Personal. Normas sobre Administracion de |
Personal. Metodelogias de Investigacion y Disefic de

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

13 MAR 2015

COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados | » Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al = Experticia profasional
ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion
Transparancia e Creatividad & innovacién
= Compromiso con la organizacion = |iderazgo de grupos de trabajo

; Toma de decizsiones

Vil. REQUISITOS DE EB‘I'I..I[‘.IIEII ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO Titulo  profesional en disciplina académica del micleo basico de
conocimiento en: Administracion, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia. Y titulo de Posigrado en la modalidad
da Especializacidn en areas relacionadas con &l gjercicio del empleo.
EXPERIENCIA | Diecinueve (19) meses de experiencia relacionada

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL -
SEGUIMIENTO EVALUACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL il
Evaluar |a planificacién, organizacién, gestidn, seguimiento y control de los planes,
programas y proyectos amblentales de la  Corporacion, para  promover la
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_conservacidn, proteccion, uso y manejo de los recursos naturales y del medio ambiente. |

13 MAR 2015

v DESCRIPCION DE FUNCIONES EEENGIALEE

' 8. Apoyar y gestionar bajo directrices del Subdirector de Planeacion los programas y

1. Apoyar y asistic a la Subdireccion de Planeacion en materia de planificacion y gestion
ambental regional.

2. Apovar a |las Subdirecciones y subsedes de la Corporacion en coordinacion con la
Subdireccion de planeacion en la definicidn y adopcion de las politicas, programas y
proyectos ambientales, acorde a las funciones y objetivos Corporativos.

3. Preparar los procesos de formulacién y actualizacion del plan de accién y plan de
gestion ambiental regional de |la Corporacion y establecer la participacion de los
estamentos piblicos y privados de la jurisdiccion.

4. Establecer los objetivos, estrategias, metas e indicadores de los programas y proyectos
a cumplir para cada vigencia, asi como el disefic de mecanismos de cumplimiento de
estos propositos.

5. Ewvaluar los resultados tanto del plan de accidn como del plan de gestion ambiental
regional y proponer a la Direccion General los ajustes necesarios.

6. Disefar y proponer en coordinacion con las dependencias, programas v proyectos gue
apoyen la gestion ambiental regional, seccional y local de los diferentes niveles ds
organizacion de las comunidades,

7. Establecer propuestas de gestidn institucional a partir de convenios y acuerdos con
otras entidades publicas, para la conservacion, proteccién, uso y manejo de los
recursos naturales y del medio ambiente.

proyectos de cooperacion lécnica nacional e internacional que la Corporacidn trémite
para el desarrollo de su mision v vision.

9. Estudiar, analizar, valorar, argumentar y formular el plan anual operativo de
inversion, el Programa Anual Mensualizado de Caja y {a oblencidn de los indicadores
de gestion y de inversitn y respectivos, para cada vigencia fiscal,

10. Apoyar la elaboracién del presupuesio de Iz Corporacion en coordinacién con la
Subdireccién Administrativa y Financiera, mediante la presentacién de! respective plan
anual operative de inversion, el Programa Anual Mensualizado de Caja y el analisis de
los indicadores respectivos.

11. Conformar, proyectar, analizar, interpretar y establecer la oferta ambiental,
mediante la coordinacion de los respectivos informes de trabajo y de gestién con los
diferentes grupos de trabajo de la Corporacion.

12. Mantener estrecha comunicacion con los grupos secioriales de control ambiental
para la elaboracion de modelos de oferta y demanda ambiental regional,

13. Realizar la evaluacidn y seguimiento a la ejecucion del presupuesto de inversion
de ia Corporacion,

14. Praparar y presentar los informes que le sean solicitados por el Subdirector, ¢on la
oporfunidad y periodicidad requeridas.

15, Asistir y paricipar en comités, juntas, consejos y reunion2s en los cuales tenga
participacion, fuere convocado o designado para ello.

16. Acopiar, organizar, administrar y actualizar la informacion generada en el drea acorde a
los requenmientos o politicas de manejo y la sistematizacion de la informacion
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17. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica y legislacion Macional Ambsental. Funcionamiento del Sistema Nacional |
Ambiental.
Organizaciones (nacionales e internacionales) y requisitos basicos para la cofinanciacidn
de proyectos ambientales.
Identificacidn, formulacion y evaluacion de proyectos
Sistema y mecanismos de cofinanciacion de proyectos ambientales.
Metodologla General Ajustada para la formulacion de proyectos Formulacion y Gerencia e
Proyectos Ambientales.

_Metedologias de Planeacion y Gestion ambiental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados s Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al | « Experticia profesional
ciudadano =« Trabajo an equipo y colaboracion
Transparencia « Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]
ESTUDIC | Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo bésico de |
| conocimiento en:  Administracion,  Economia,  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierla Industrial y Afines, Ingenieria
- Ambiental, Santana y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuana y Afines, Ingenieria de Minas,
Mstalurgia v Afines, Agronomia, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales. Y titule de Postgrado en la modalidad de

| . Especializacion en areas relacionadas con el gjercicio del empleo.
| EXPERIENCIA | Diecinueve [19) meses de experiencia profesional relacionada,

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL —
. FLORA Y FAUNA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos requeridos para la verificacion del cumplimiento
de las diferentes obligaciones ambientales derivados de los permisos, autorizaciones,
licencias ambientales y contravenciones ambientales, a través de la consolidacidn de
bases de datos que permitan el control y seguimiento a todos los procesos relacionados
_con el sector flora y fauna en el ejercicio de la autoridad ambiental,

— b et T

1. Disefiar, y evaluar los planes y programas de manejo ambiental, qus permitan
realizar el control y seguimiento técnico v legal a los planes de recuperacion del
recurso flora y fauna, socializando con las diferentes entidades la aplicacion de los
MISMmos,

a4
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Mantener la base de datos del manejo de los recursos de flora y fauna debidaments
actualizada, para efectuar el control y seguimiento a las solicitudes de permisos,
licencias, quejas y reclamos gue presenten los usuarios.
Establecer, conocer e interpretar la demanda de los recursos de flora y fauna
regionales, la identificacion y registro de usuanos y las proyecciones respectivas,
Apoyar el desarrollo en coordinacién con las demas subdirecciones de programas
para la educacion y formacién amblental en cuanto a la capacitacién sobre e uso de
los recursos naturales y conservacion del medio ambiente.
Comunicar oporfunamente al drea de liquidacidn para la expedicion de permisos,
gue por utilizacion de los recursos de flora debe realizar la Corporacion, estableciendo
los parametros para las bases y fijando las tarifas.
Realizar en coordinacion con las autoridades competentes el control a la movilizacion
de los productos forestales y la fauna silvestre, a través de planes de conirol y
seguimiento a los salvoconductos de movilizacion de los productos forestales en los
centros de ransformacion primaria o secundaria.
Preparar los informes. solicitados por los Entes de Control, Ministerio de Ambiente vy
Desarmollo Sostenible que deba presentar la Subdireccion
Ejercer el control, seguimiento y supervision de log proyectos que se le asigne y que
tengan que ver con |a funcion misional de la Subdireccion,
Apoyar & las Subdirecciones y subsedes de la Corporacién en la definicion y adopcion
de los programas y proyectos de manejo ambiental de los recursos naturales.

13 MAR 2015

10. Preparar y evaluar los procesos de formulacion y aclualizacion de las agendas

11,

12.

13.

14.
15

18,

17

ambientales municipales del componente de flora y fauna.

Definir los objetivos, esirategias, metas & indicadores de los programas y proyectos
para el adecuado manejo de los recursos naturales dentro del Plan de accion
Corporativo asi como el disefio de mecanismos de cumplimiento de estos propdsitos.
Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por el Subdirector, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Asistir y participar en comités de control y vigilancia al tréfico de flora v fauna, juntas,
consejos y reunicnes en los cuales tenga participacion. fuere convocado o designado
para ello.

Realizar la evaluacidn legal v avales técnicos sobre los proyectos radicados en el
banco de proyectos de la Corporacidn,

Mantener actuslizada la base de dalos de las compensacionss ambientales
impuestas a los usuarics de los recursos naturales en la jurisdiccion de la
Corporacion.

Liderar Ias actividades relacionadas con el sistema de Gestion de Calidad, de los
diferentes procesos de la Subdireccion,

Las demags funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica v legislacion Nacional Ambiental.

Funcionamiento del sistema Nacional Ambiental.
Entidades (nacionales e internacionales) y requisitos basicos para la cofinanciacion de

| proyactos ambientales.
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| Formulacion y Gerencia e Proyectos Ambientales
- Metodologias de Planeacion y Gestidn ambiental E——
L L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' + (Ornentacién a resultados s Aprendizaje continuo
- s Ornentacion al usuaro y al » Experiicia profesional
ciudadano ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
+ Transparencia « Creatividad e innovacion
« Compromiso con la organizacién - -
vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimienta en. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitara y
ESTUDIO Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otfros
Programas de Ciencias MNaturales, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Biologia, Microbiclogia y Afines. Y titulo de Postgrado en [a
modalidad de Especializacion en areas relacionas con el ejercicio del
SMmpieo,
EXPERIENCIA ﬁ&"ﬂ*ﬁﬂaua (19) meses de experiencia Profesional Relacionada

13 MAR 2015

Ii. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL -
GESTION AMBIENTAL
. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el procese integral de oforgamiento de licencias, pemmisos o
autorizaciones ambientales, evaluar los planes de estudios de impacto y manejo

1. Estudiar, analizar y concepluar acerca de las solicitudes de licencias, permisos
ylo autorizaciones ambientales, evaluacion de planes y programas de estudios de
impacto y planes de manejo ambiental en el proceso de licenciamiento ambiental.

2. Realizar control vy seguimientoc de los proyectos que realizan el uso y aprovechamiento
de los recursos naturales,

3. Afencidn y solucidn de las quejas y reclamos gue se presenten para el
aprovechamiento de log recursos naturales renovables,

4, Apoyar el establecimiento, conocimiento e interpretacidon de |a demanda de los
recursos ambientales, la identificacion y registro de usuarios vy las proyecciones
respactivas.

5 Apoyar el desarrollo en coordinacion con las demas subdirecciones de programas
para la educacion y formacion ambiental en cuanto a la capacitacion sobre el uso de
los recursos naturales y conservacion del medio ambiente.

§. Comunicar oportunamente al drea de liguidacién para la expedicion de permizos,
gue por utilizacidn de los recursos debe realizar la Corporacion, estableciendo los
parametros para las bases y fijando las tarifas '
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| 7. Apoyar en la coordinacion con las autoridades para el control adecuado, a fravés de
planes de control y seguimiento a los proyectos.

6. Apoyar el desarrollo de programas y proyectos para divuigar y generar espacios de
concertacion de las politicas, programas y proyecios de la Corporacion con
participacion ciudadana, de acuerdo con sus funciones.

8. Ejercer &l confrol, seguimiento y supervision a los proyectos que le asigne y que
tengan que ver con la funcidn misional de la Corporacion.

10, Apoyar a ias subdirecciones y subsedes de la Corporacion en la definicidn v adopeicn
de las politicas, programas y proyecios de manejo ambiental, acorde con las
funciones y objetivos Corporativos.

11. Establecer los objetivos, estralegias, metas e indicadores de los programas y
proyectos para el mangjo de la gestion ambiental, a cumplir para cada vigencia,
asi como el disefio de mecanismos de cumplimiento de estos propdsitos.

12. Elaboracion de propuestas, estudios previos, términos de referencia, para el
desarrollo de proyectos y actividades de inversién en los proyectos que determine
Corparinoquia para dar cumplimiento con el Plan de Accidn.

13. Ejecutar las propuestas de gestion institucional a partir de corvenios v acuerdos con
olras entidades plblicas debidamente autoizados, para la conservacion, proteccion,
uso Yy mangjo-de o8 recursoas.

14. Apoyar en la informacion requerida para la elaboracidn del presupuesto de la
Corporacién la inclusién de los planes y programas establecidos y su respectivo
seguimiento y control.

15. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por el Subdirector, con la
opariunidad v periodicidad regueridas.

16. Azistir y participar en comités, juntas, consejos y reuniones en los cuales tenga
participacion, fusre corvocado o designado para allo,

17, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con & nivel la
naluraleza y area de desempefio del cargo,

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica v legislacion Nacional Ambientai.

Funcionamiento del sistema Nacional Ambiental.

Entidades (nacionales e intemacionales) y requisitos basicos para la cofinanciacion de

proyectos ambientales.

Formulacion y Gerencia de Proyectos Ambientales.

Metodologias de Planeacion y Gestion ambiental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

s  Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

« Orientacion al usuario v al e Experticia profesional
ciudadano « Trabajo en aquipo y colaboracion
Transparencia e Creatividad & innovacion
Compromiso con la organizacion |

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =
ESTUDIO Titulo Profesional en discipiina académica del niclec basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria | .-
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Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitana y

Afines, Ingenieria de Mlna_s Metalurgia y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Agronomia, Medicsina Veterinana,
footecnia, Biologia, Microbiologia y Afines. Y titulo de Postgrado en la
modalidad de Especializacidn en areas relacionadas con el sjarcicio del

EMplea,

EXPERIENCIA | Diecinueve (19) masas de experiencia profesional relacionada.

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL —

HIDROCARBUROS Y MINERIA

|

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso Integral de otorgamiente de ficencias, permisos yio aulonzaciones
ambientales, evaluar los planes de estudios de impaclo y manejo ambiental del sector
hidrocarburos y mineria de |a region, para el uso adecuado, aprovechamiento y
conservacion del medio ambiente vy de los recursos naturales no renovables, de
conformidad y en cumplimiento de los planes y programas establecidos para el ejercicio de
|a autoridad ambiental.

V. DEEERIPCH}N DE FUNEIDNEE EEEHC?ALEE

3.

Estudiar, analizar v conceptuar acerca de las solicitudes de licencias, parmisos
ylo autorizaciones ambientales, evaluacion de planes y programas de estudios de
impacto y planes de manejo ambiental en el proceso de licenciamiento ambiental de
los proyectos para el sector del sector hidrocarburas y mineria,

Realizar control y ssguimiento de los proyectos que realzan e uso vy
aprovechamiento de los recursos naturales al sector de la Infraestructura vy
Saneamisnto Basico.

Atencidn y solucién de las guejas y reclamos gue se presenten en el seclor para &l
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, relacionados con vertimientos
de aguas residuales domésticas e industriales, concesion de aguas, emisiones
atmosféricas, manejo y disposicién de residuos sdlidos y occupacion de cauces.

. Apoyar el establecimiento, conocimiento e interpretacidn de la demanda de los

recursos del sector, la identificacion y regisiro de usuarics y las proyecciones
respectivas, del sector de sector hidrocarburas y mineria

Apoyar el desarrollo en coordinacion con las demas subdireccionas de  programas
para la educacion vy formacién ambiental en cuanto a |a capacitacion sobre el uso de
los recursos naturales vy conservacion del medio ambiente, en el sector de sector
hidrocarburos y mineria.

Comunicar oportunamente al drea de liquidacion para la expedicion de permisos,
que por utilizacion de los recursos en el sector debe realizar la Corporacion,
estableciendo |os parametros para las bases y fijando [as tarifas.

Apoyar en la coordinacidn con las autoridades para el control adecuado, a través de
planes de control y seguimiento a los proyectos, en el sector de hidrocarburgs y
mineria.

Apoyar el desarrollo de programas y proyectos para divulgar y gensrar espacios de

_conceriacion de las politicas, programas y proyectos de la Corporacion con |
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part?;héc"rﬁn ciudadana, de acuerdo con sus funciones.
Ejercer el control, seguimiento y supervisién a los proyectos gue le asigne y gue
tengan que ver con la funcion misional del sector.

13 MAR 2015

10. Apoyar a las subdirecciones y subsedes de la Corporacitn en la definicién y adopcitn

11.

12.

13

14. Apoyar en la informacion requerida para la elaboracidn del presupuesto de la

15:
16. Asislir y participar en comités, juntas, consejos y reuniones en los cuales tenga

17.

s

Politica 3,r regkslacldan Macional Ambental.
Funcionamiento del sistema Macional Ambiental.
Entidades (nacionales e intermnacionales) y reguisitos basicos para la cofinanciacion de
proyecios ambientales.

Formulacion y Gerencia de Proyectos Ambientales.

Metodologias de Planeacion y Gestion ambiental.

"COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

ESTUDIO Agronomica, Pecuariza y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

L]
= Compromise con la organizacion

de ias politicas, programas y proyectos de manejo ambiental del sector, acorde con
Ias funciones y objetivos Corporativos. '
Establecer los objetivos, esirategias, metas e indicadores de los programas y |
proyectos para el manejo del sector, a cumplir para cada vigencia, asi como &l
disefio de mecanismos de cumplimianto de estos propdsitos,

Elaboracion de propuestas, estudios previos, terminos de referencia, para el
desarrollo de proyvectos y actividades de inversion en los proyectos que determine
Corporinoquia para dar cumplimiento con el Plan de Accion.

Ejecutar las propuestas de gestion institucional a pariir de convenios y acuerdos con
otras entidades plblicas debidamente autorizades, para la consarvacién, proteccion,
uso ¥y manejo de los recursos en &l sector.

Corporacion la inclusion de los planes y programas establecidos en el sector y su
respective seguimiento y control.

Preparar y presentar los informes gue le sean solicitados por el Subdirector, con la
oportunidad y periodicidad regueridas.

participacion, fuere convocado o designado para ello.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

= Onentacion a resultados
« Orentacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo vy colaboracidn
Creatividad e innovacion

__VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niclec basico de
conccimiento en: Ingenierfla Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria

Afines, Ingenierla de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales, Agronomia, Biologia, Microbiclogia |
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areas relacionas con el ejercicio del empleo.

EXPERIENCIA | Diecinusve (18] meses de experiencia Profesional relacionada.

y Afines. ¥ titulo de Postgrade en |a modalidag de Especializacion en

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL — RECURSO

HIDRICO

ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir y administrar [os planes y proyeclos del sector hidrico de Ia region, para
el uso adecuado, aprovechamiento y conservacidn del medio ambiente y de los recursos
naturales no renovables, de conformidad v en cumplimiento de los planes y programas

Al S

1. Apoyar |la formulacién institucional de proyecios relacionados con el recurso hidrico.

2 Elaborar los documentos en la etapa precontractual, contractual vy
postcontractual para la cofinanciacion a los municipios de los proyectos
contemplados en el plan de accidn de la gesticn integral del recurso hidrico.

3 Realizar las interventorias a los proyectos gque le sean asignados, de
acuerdo con las competancias de su area

4. Apoyar el desarrollo en coordinacion con las demas subdireccionss
programas para la educacién y formacion ambiental en cuante a la
capacttacidn sobre el uso de los recursos naturales y conservacion del
medio ambiente del sector que coordina,

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por el subdirector de

planeacién, con la oportunidad y periodicidad requesidos.

Apoyar la formulacion de proyectos, cuando sea solicitado por &l superior inmediato,

Actualizar las base de datos sobre el estado de las cuencas hidrograficas de la

junisdiccion.

8. Recopilar la informacion para la definicién del balance oferta-demanda del recursos
hidrico de la jurisdiccion de la corporacion.

8. Orientar la formulacion e implementacion de los Planes de Ordenacion y Manejo
Ambiental de las Cuencas Hidrograficas -POMCAS.

10. Orientar la formulacion e implementacion de los Planes de Ordenamiento y
Reglamentacién del Recurso Hidrico -PORH.

11. Apoyo al proceso de consolidacion del registro Unico de usuarios del recursa hidnco
en |a jurisdiccion.

12_Apovar el proceso de implementacidn de latasa por uso de agua en las
cuencas de la jurisdiccion.

13. Apoyar el proceso del establecimiento de objetivos de calidad y metas de carga
contaminante como parte del proceso de implementacion d2 la tasa retnbutiva
en las cuencas de la jurisdiccion,

14. Apoyar los procesos de seguimiento, evaluacion y ajustes de los planes de
ordenamiento territorial de los municipios de ia jurisdiccian.

~ o

15, Apoyar los procesos de seguimiento, evaluacion y ajustes de los planes de gestion del
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riesgo municipales y depariamentales de |a jurisdiccion.
16. Participar en los procesos de planificacion ambiental desarrollados por la corporacion.
17. Acopiar, organizar, administrar y actualizar la informacion generada en el drea acorde
a los requerimientos o politicas de manejo y la sistematizacion de la informacicn.
18, Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con &l
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

13 MAR 2015

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica y legislacion Nacional Ambiental.
Funcionamiento del Sistema Nacional Ambisntal.
Entidades (nacionales e intemacionales) y requisitos basicos pars @ cofinanciacion de
proyectos ambientales.
Formulacién y Gerencia de Proyectos Ambientales.
Metodologias de Planeacion y Gestion ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO gl
e Orientacion a resultados | = Aprendizaje continuo
o Qrientacién al usuario y al . = Expericia profesional
ciudadano « Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia » Creatividad e innovacion

Compromiso con |a organizacion

Vii. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conacimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Biclogia, Microblologia vy Afines. Y titule de Pestgrado en fa modalidad
de Especializacion en areas relacionadas con el gjercicio del empleo.

EXPERIENCIA | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA- JURIDICA

“lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer, proyectar y revisar licencias, permisos, concesiones y todo lo relacionado con
guejas y reclamos, tendientes al use adecuado, aprovechamiento y conservacion del
medic ambiente vy de los recurses naturales no rencvables, de conformidad y en
cumplimiento de los planes y programas establecidos para el ejercicio de la autondad
ambiental.

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer, a prevencion de las demas autoridades competentes, de las funciones
policivas para la imposicion y ejecucidn de las medidas de policia, multas y san-::icune-s |
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establecidas por la Ley, gque sean aplicables segin el caso, siguiendo el
procedimiento establecido por fa Lay 1333 de 2008 ¢ ol Estatuto que lo modifigue o
sustituya, a partir de |a apertura de investigacion hasta el agotamiento de la via
gubernativa inclusive.

2. Recibir, tramitar y resolver los derechos de peticidn, consultas v soliclludes
formuladas por los organismos publicos v privados. que le sean asignadas, asi como
por los usuarios y parliculares, de conformidad con las normas que rigen los servicios
y funcionas de |a institucion,

3, Avocar conocmiento de las diferentes quejas presentadas por l@a comunidad con
ocasion de las posibles afectacionss a los recursos naturales y el medio ambiente.

4. Atender y tramitar las diferentes solicitudes de informacion de los organismos de
control.

5. Recibir y evaluar las quejas y reclamaciones que efectlien terceros, con respecto a la
mala utilizacion de los recursos naturales dentro del area de su jurisdiccién, abrir los
expedientes bien sea verbales o de oficio.

6. Crear procedimientos que permitan el control de los expedientes, evaluar |z
importancia ge los hechos y realizar las notificaciones a que haya lugar

7. Informar a las autoridades competentes para que gjerzan control v vigilancia sobre los
hechos punibles hasta que se falle sobre el caso.

8. Asistir y participar en representacion de la Corporacion, a los comités creados como

_ organos de asesoria y coordinacidén cuando le sea asignada su participacion,

2. Representar judicial y extrajudiciaimente a la Corporacién en los procesos qua

le =sean asignados.

10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion General y
demas Subdirecciones, sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requerida.

11, Analizar y velar por |a oportuna atencion al usuario de las solicitudes efectuadas y por
terceros, para |la dtilizacion de log recursos naturales renovables, coordinando |a
direccion y &l control de las visitas da inspeccion ocular para la preservacion de los
recursos naturales y del ambiente y la emision de los conceplos técnicos sobre las
mismas, y solicitado la apertura de las investigaciones ambientales por queja o de
oficio si fuere necesario,

12 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de scuerdo con el nivel, |2
naluraleza y area de desempeno del cargo.”

I3 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Politica v legislacién Nacional Ambiental.

Daracho ambiental.

Metodologias de Proyecios, Planeacion, Gestion y confrol ambiental.

Vi G'DMFETEMEL&B BGWBRTAHEHTALEB

COMUNES E i POR NIVEL JERARQUICO F
= Onentacion a resultados » Aprendizaje continuo
o« QOrientacidn al usuario y al « Experticia profesional

cludadano
= Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad & innovacion
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» Compromiso con la organizacion | S 5

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO

.del empleo.

Titdlo profesional en discipling académica del nicleo basico de
conocimiento en; Derecho y Afines. ¥ titulo de Postgrado en la
modalidad de Especializacion en areas relacionadas con |as funciones

EXPERIENCIA

Diecinueve {19} meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Niwvel: I Profesional i

Denominacidn del Emplec: Profesional Especializado =

Caodigo: 2028

Grado: 14 |
__Naturaleza del empleo: | Carrera Administrativa

No. de cargos: = | Cuatra {4} — Si=
__Dependencia: Donde se ubigue el empleo
- Cargo del Jefe Inmediato — [Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —

~ RECAUDOS
= ll. PROPOSITO PRINCIPAL ;
Organizar los procesos de recaudos, cobros y recuperacion de carlera para garantizar y
asegurar la disponibilidad de los recursos propios de la Corporacién y su respectiva
_proyeccion y armonizacion con los %ianm y programas Financieros. i il
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Concertar con las dependencias de |la corporacion los programas y proyectos
ambientales que generen o se relacionen con | pago de las transferencias, tasas,
contribuciones, sanciones y demas recursos propios de la entidad,

2. Adelantar los procesos de cobro persuasive de las transferencias, ¢ contribuciones,
levar el confrol de los ingresos y de la cartera y organizar con €l area de cobro
coactivo los procesos de recuperacion de cartera a que haya lugar

3. Analizar los documentos con sus respectivos anexos, los cuales representen
obligaciones dinerarias a favor de la Corporacion, para efectos de determinar si estos
cumplen los requisitos para que se constituyan como titulos ejecutivos, es decir
que sean claros, expresos y actualmente exigibles.

4. Conformar los expedientes de la sede principal y recepcionar los de las Subsedes y
Unidad Ambiental de Céqueza que contengan ei Hiulo ejecutive junto con los
soportes del cobro persuasivo y todas las demds actuaciones propias de esta etapa,
la cual una vez culminada se remitird al drea de cobro coactive para su
corespondienta gestion, esto de conformidad con el manual de carlera de [a
Corporacidn,

§. Adelantar los tramites necesarios para suscribir acuerdos de pago gue sean
| solicitados en la etapa de cobro persuasivo.

| 6. Actualizar las bases de datos de ingresos y segulmiento de la cartera a las
transferencias y servicios ambientales a que haya lugar.

7. Participar en el disefio; organizacion, coordinacidn, ejecucion y control de los planes,
programas, proyectos de la Subdireccion Administrativa y Financiera con miras a

optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.
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absolver consultas de acuerdo con |as politicas de la Corporacion.

9, Velar por la comecta aplicacion de las normas establecidas para el cobro de las
rentas y contribuciones ambientales establecidas por la ley y demas estatutos y
reglamentos establecidos,

10. Proponer a los entes lerritoniales en materia de transferencias ambiéntales politicas o
medidas que propendan por el mejoramiento del recaudo del impuesto predial, en
beneficio de los recaudos de |2 corporacion.

11, Desarrollar e Implantar los procesos y procedimientos para el recaudo y recuperacion
de los recursos ambientales corporativos.

12. Presentar los informes infernos y externos conforme a la normatividad vigente

13, Concertar con lgs Subsedes y demas areas competentes para la proysccion de los
ingresos

14, Concertar con el area de presupuesto, contabilidad y tesoreria las modificaciones Y
ajustes a que haya lugar de los ingresos propios de la entidad

18. Concertar con la subdireccidon Administrativa y financiera y demas areas
competentes la creacion o modificacién de los procesos de calidad para los recursos
propios de la entidad

16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmedialo, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefic del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad legal y vigente referente al manejo de cartera y sobre Jurisdiccion
Coactiva Normatividad legal y vigente referente a transferencias, tasas, derechos,
multas nacionales e internas de la corporacion.
Plan de Desarrolio y accion ambiental regional
| Normatividad Legai vigente Presupuestal y contabie
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO v
« Orientacion a resultades » Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al = Experticia profesional
ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion
» Transparencia « Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion » Liderazgo de grupos de frabajo

« Toma de decisionas

8 \Valorar. evaluar y conceptuar, sobre las materias de competencia de recaudos y |

[ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Administracién, Eccnomia. Contaduria Pdblica,
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines. Y
titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
L | relacionadas con las funciones del emplec.

EXPERIENCIA | Trece (13) meses de experiencia profesional relaci onada,
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Il. AREA FUNCIONAL: SUEBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL -
S0 PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES
lll. PROPOSITO FF:IHI:IPAL
Apuyar evaluar y concepluar sobre [as actividades relacionadas con el componenie
de prevencion y atencion de desastres, para cumplimiento de las guias téchicas y
procedimientos de incorporacion de los principios, determinantes e indicadores
ambientales gue la ley tiene establecido.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, analizar vy conceptuar acerca de la sohicitud de evaluacién de planes de

contingencia ambientales que se presenten en la jurisdiccion de Corporinoguia.

2 Realizar el respectiva control y seguimiento a la sjecucion de los planes de

contingencia ambientales en la jurisdiccion de Corporinoguia.

3. Atencion oportiuna de las contravenciones ambientales, denvadas de las

contingencias del sector hidrocarburos que se presentan en la jurisdiccion de

Corporinoguia, a través de la programacion y ejecucién de wisitas tecnicas y

elaboracion del respectivo concepto tacnico.

4. Realizar y presentar los informes de seguimiento y avance de los proyectos

responsabilidad de la subdireccidon de Control y Calidad Ambiental establecidos en el

Plan de Accion de Corporinoguia, de conformidad con los lineamientos establacidos

para allo,

5. FElaboracidn de propuestas, estudios previos, términoz de referencia para el

desarrollo de proyectos v actividades de inversidn en los proyectos que determine

Corporinoquia para dar cumplimiento a lo proyectado en su Plan de Accidn,

6. Manejar, alimentar y actualizar las bases de datos de tramites ambientales de

Corporinoguis,

7. Realizar las interventorias y/o supervisién de los proyectos, obras y/o achvidades

para las cuales sea delegada por la Direccidn General de Corporinoquia.

8. Apoyar a las subdirecciones y subsedes de Corporinoguia, en & desarrollo de sus

ohligaciones acorde con los proyectos de tipe misional gque asi lo requieran con pravia

autorzacion del Subdirector de Control y Calidad Ambiental

8. Apoyar y asistir a la Subdireccién de Control y Calidad Ambiental en matenia de
contingencias ambientales.

10. Preparar y presentar informes que le sean solicitados para los entes de control
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Preparar y presentar informes que e sean solicitados por el Subdirector de Control

Calidad ambiental con la oportunidad y periodicidad,

12. Disedar procedimientos y acciones relacionadas con la gestion del riesgo, la
prevencidn vy atencion de emergencias y desasires en el ambito de Corporinoguia,
mediante la participacién activa con la comunidad y el compromiso interinstitucional
con las acciones emprendidas al respecto.

13. Disefiar campafias educativas de informacion y formacion en todos los
municipios de la Orinoquia, sobre prevencion de riesgos de caracter ambiental y la
atencion y prevencion de emergencias y desastres. ="
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14, Propender por la capacitacion de los miembros de los diferentes grupos de apoyo
ante la administradora de riesgos profesionales o ante enlidades o personas expartas
|os temas de atencion y prevenaion de desastres,

15. Proponer lineamientos técnicos v presentar recomendacionas para |a organizacion
y funcionamiento de los planes de emergencia generales.

16, Apoyar en la evaluaciin de instalaciones © &reas de riesgo, en casoc de
emergencia, la prévencion y mitigacion de los riesgos, e control de incendios y
damas acciones riesgosas y el rescate de personas y bisnaes.

17, Emitir informes técnicos relativos a las salidas hechas con respecto a
pravencion de emergencias y desastres, en los cuales se establezca entre otros
aspectos: Tipo, caracteristica y magnitud del evento, acciones inmediatas tomadas en
el sitio del evento, recomendaciones respecto a reubicacion de viviendas, personas,
animales, enseres, otros si =& reguiere, recomendaciones de accidn inmediata,
recomendaciones sobre acciones a corto plazo y entidades involucrados en los
proceszas.

18. Las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con el Nivel, la
naturaleza v ares de desempeno del cargo.

13 MAR 2015

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Planes de prevencitn y atencion de desastres y recuperacion de areas afectadas,
Metodologias, procesos e instrumentos de investigacion, formulacion, disefie y
evaluacion de proyectos de inversidn ambientales.
Metodologias, procesos & instrumentos aplicados a [a resolucion de conflicios.
Marco normativo v matodoldgico en cuanto a la calidad ambiental, riesgo, amenaza.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i 'POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo =

= Crientacidn al usuario y al = Experticia profesional
ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia » Creatindad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titulo Profesional en disciplina académica del nuclec basico de
conocimiento en: Ingeneria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines. Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Agronomia, Medicina Vetennana, Zoolecnia,
Biologia, Microbiologla vy Afines, Arguitectura y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Quimica y Afines. Y titulo de postgrade en la
modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las funciones
- del empleo
' EXPERIENCIA | Trece (13) meses de experiencia Profesional relacionada.

—_ | ' -
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EDUCACION AMBIENTAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

13 MAR 2015

| LR = g =L BAR *
Orientar los procesos de educacion ambiental formal y ejecutar acciones de educacion no

formal que conduzca a la formacién de valores ambientales y cultura de la participacion
ambiental comunitaria en instituciones educativas, entes lemitoriales, entidades,
comunidades locales y demas organizaciones no gubernamentales de la region.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orentacion pedagogica y didactica a instituciones educativa en los
procesos de construccion y transversalizacion de la educacion ambiental en
planes de  estudios y acto educativo en el marco de la formulacion e
implementacidn de proyectos ambientales escolares PRAE.

2. Programar y apoyar la ejecucidon de acciones de educacidn ambnental no formal
como cursos de capacitacidn, talleres contextualizados, campanas de
sensibilizacion, procesos de divulgacidén y comunicacion de la educacion ambiental,
Proyectos Ciudadanos de Educacion Ambsental PROCEDA y mecanismos para la
apropiacion de la cultura de |a participacién ambiental comunitana.

3. Orientar a los entes temitoriales en los procesos de conformacién y dinamizacion de
los Comités Técnicos Interinstitucionales de Educacion Ambiental CIDEA, asi mismo
an la formulacion de los planes de gestién de la educacion ambisntal municipal.

4. Concertar la construccidon e implementacién de los contenidos curriculares
ambientales transversales para primera infancia y nivel presscolar con maestras y
maesiros de preescolar vy agentes educalivgs,

5. Elaborar agendas de capacitacion en educacion ambiental y de participacion
comunitaria dirigidc a docentes, comunicadores y lideres comunitarios en
coordinacidn con los entes teritoriales y secretanas de educacion.

' B. |dentificar y formular los proyectos de investigacién e innovacién en materia

ambiental y difundir el resutado de investigaciones. la transferencia de tecnologia y
técnicas de produccion limpia,

7. Adelantar y promover la realizacién de foros, conversalorios y talleres con
participacién de la comunidad educativa y demas organizaciones no
gubermnamentales, sobre el estado, uso, conservacion y proteccidn de los recursos
naturales y el medio ambiente.

8 Gestionar la incorporacion de la comunidad en los procesos de gestion ambiental
local vy regional, para desarrollar los mecanismos de parficipacion y vesduria
ambiental.

8. Formular los lineamientos de los procesos de capacitacién ambiental en el
marco de |a aplicacion del régimen sancionatorio ambiental inherente a la asistencia
a cursos y el frabajo comunitario.

10. Disefiar la politica regional de educacion ambiental en el marco de la Politica
Nacional de Educacion.

11. Participar en los procesos de planificacion ambiental de acuerdo a las competencias
de su cargo.

12 Apoyar y propender, dentro de las competencias de sus funciones, por la
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constante actualizacion de los sistemas de informacién  georeferenciada
existentes dentro de la corporacion.
13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmedialto, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

13 MAR 2015

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre administracion y poliicas educativas, Tecmcas y metodologla curriculares y

de PEI

Plan General Ambiental Regional y Plan Ambiental

Mstodologias de formulacion, disefo, administracion y control de Proyectos

~ Vi. COMPETENCIAS EGWDHTAMEHTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- = Orentacion a resuftados » Aprendizaje continuo
» Onentacion al usuano vy al » Expericia profesional
ciudadano « Trabajo en equipo ¥ colaboracion
Transparencia s Creatividad e innovacion
Compromisc con la organizacion » Liderazgo de grupos de trabajo
Y .y ) + Toma de decisionas =

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO Titulo Profesional en disciplina académica del niclec basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenierla Ambiental, Sanitaria v
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Biologia, Microbiologia v Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y Afines. Y titulo de posigrado en
la. modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las
| funciones del emplec
EXPERIENCIA | Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL-
SANEAMIENTO BASICO E INFRAESTRUCTURA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el proceso integral de iento de licencias, permiscs ?'fn
autorizaciones ambientales y programar el respectivo control y seguimiento a

provectos del sector de saneamiento basico e infraestructura de la region, para &l uso
y aprovechamiento de los recursos naturales, asl como la atencidn a |as
contravenciones que se presenten en este proceso, en el marco del ejercicio misional de
la autoridad ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, analizar v conceptuar acerca de |a solicitud de licencias, permisos yio
autorizaciones ambientales que se presenten para el aprovechamiento de los recursos
naturales renovables en el sector de sansamiento basico e infraestructura,
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Realizar el raspective control v seguimiento de los proyectos que realizan el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales en el sector de saneamiento basico e
infrasstructura,

Atencion oportuna de las confravenciones ambientales, que se prasantan en el sector
de saneamiento basico e infraestructura, a través de la programacion y ejecucion de
visitas teécnicas y elaboracion del respectivo conceplo fécnico,

Realizar y presentar los informes de seguimiento y avance de los proyeclos
responsabilidad de la subdireccion de Control y Calidad Ambiental establecidos en el
Plan de Accitn dea Corporinoguia, de conformidad con los lineamientos establecidos
para ello.

Elaboracién de propuestas, estudios previos, t&rminos de referencia para el desarrollo
de proyectos y actividades de inversion en los proyectos que determine Corporinoguia
para dar cumplimiento a lo provectado en su Plan de Accidn

Manejar, Alimentar v Actualizar las bases de datos de framites ambientales de
Corporinoguis.

Realizar las interventorias y/o supervision de los provectos, obras ylo actividades para
las cuales sea delegada por la Direccion General de Corponnoguia,

Apoyar a las subdirecciones y subsedes de Corporinoguia, en el desarrolio de sus

obligaciones acorde con los proyectos de tipo misional que asi lo requieran con previa
autorizacion del Subdirector de Control y Calidad Ambiental.

Apoyar v Asistir a l2 subdireccidn de Control y Calidad Ambiental en materia de Uso y
Aprovechamiento de los Recursos Naturales,

Apoyar y realizar seguimiento a la gestidn ambiental rural y urbana de los Municipios
enfocado al balance de |a gestion ambiental frente al control del uso vy
aprovechamiento de fos recursos naturales.

Comunicar oportunamente al area de recaudos |a relacion de axpedicion de permisos
gue por utilizacion de los recursos naturales debe realizar la Corporacion,

Preparar y presentar informes que le sean solicitados para los entes de control con la
oportunidad y periodicidad requaridas.

Preparar y presentar informes gue le sean solicitados por el Subdirector de Control y
Calidad ambiental con la oportunidad y penedicidad.

Apoyar la realizacion de la auditonia del desempefio ambiental de los entes teritorales
y los sectores productivos en la jurisdiccion de Corporinoguia.

Diligenciar, realizar el cargue masivo y certificacion de los formularios anualmente que
le competen a la Subdireccion de Control y Calidad Ambiental, seclicitados por la
Directiva 005 de 2008 de |a procuraduria General de la Nacion en la cual se obliga de
repartar en la superintendencia de servicios plblicos.

Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acusrdo con &l nivel, la
naturaleza vy area de desempesio de suU cargo.

FEig V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y de desarrolio sostenible.
Politica y legisiacion Nacional Ambsental
Funcionamiento del Sistema Nacional Ambiantal.

. Metodologias de formulacién, disefio, administracion y control de proyeclos.

Cra2d Ha 18- 31, Tel: 4B 3580 BB Tricfax I:E!'.'\i.'::EJZ%é
Cr 25 Mo 15 - 88 Teb (7) 885 20 26 Taisfax |} BESIG0
CH 4 Mo B - FL S 31AMIR2A 0581665
Cll 5& Mo 1+ T3 (1] 348 DS
direcciiniE e aguing i S0 conlilinlernainamornogan, oL o



/—\__

rnnoquia

)
40044 15 0391 13 MAR 2

G{JHUHEE

Orientacion
Orientacion
ciudadano

Transparen

' POR NIVEL JERARQUICOD
a resultados + Aprendizaje continuo
al usuario v al »« Experticia profesional
« Trabajo en equipo v colaboracion
cla +« Creafividad e innovacion
Compromiso con |a organizacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R Y
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

| EXPERIENCIA

Tiulo Profesional en discipling ascadémica del nucleoc basico de

Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otros

conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
ronomica, Pecuana y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy

Programas de Ciencias Naturales, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Biologia, Microbiologia y Afines, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y Afines. Y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplao

Trece {13} meses de experiencia Profesional relacionada con el cargo. |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

= I, IDENTIFICACION =% ~
Nivei: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesicnal Especializado
E&dlgg 2028
12
'mdal empleo: Carrera Administrativa
H-:- Ela r.agas ' 3 Cinco (5)
Donde se ubique &l emplec
E rg‘:ﬁ'erjafa Inmediato — | Quien ejerza |a supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —

- —_— e e e —— =

Aplicar el Régimen de C::ntamhdad Plblica, los procedimientos establecidos por la |
Contaduria General de la Nacion para que se refleje los hechos financienss, scondmicos, |
| sociales y ambientales de la Corporacion, suministrar y presentar los informes financieros
|y declaraciones tributarias con las cualidades requeridas, dentro de los plazos
_establecidos cumpliendo con las normas y disposiciones contables lagales y tibutanas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES EEEMGIALEE

1, Observar, conocer v aplicar los procedimientos contables y al regimen de contabilidad
publica emanados por la Contaduria General de fa Nacidn, al igual que a las normas
gue lo modifican o adicionan.

2. Habilitar el Plan de Cuentas de la Corporacion, de acuerdo al Catalogo General de
Cuentas expeadido por la Contaduria General de la Nacion

3. Apoyar a las dependencias que efectian registros contables para que afecten
correctamente las cuentas logrando gue estos sean realizados oportunamente para
ser incorporados al balance general y que sean acordes con los hechos economicos.

4. Revisar, la liquidacion de la nomina vy prestaciones sociales, verificar descuentos,
realizar la parametrizacion en & software financiero de Nomina, realizar la afectacion
contable correspondients mediants  la  interface mensual en e madulo
correspondients.

5 Realizar la parametfrizacion en €l software financiero de Almacen, realizar
mensualmente la consolidacion de los registros en contabilidad mediante la interface
&n &l madulo correspondients,

B. Verificar la consistencia de los saldos entre Contabilidad y saldos de Almacén,

7. Evaluar con la oficina de Recaudos la consistencia de |as cifras reflejadas en
los Estados Financieros y controlar gue los mismos cumplan los requisitos de Ley
para ser catalogados como deudores de acuerdo a los lineamientos dados por la
Contaduria General de la Nacion,

8. WVerificar en coordinacion con la Subdireccion de Control y Calidad Ambiental. y las

F
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Direcciones Regionales los saidos presentados por decomiscs y remates  para
establecer consistencia en la informacion entregada por las diferentes dependencias
a los entes de confrol.

8. Consolidar la informacién financiera propia de la Corporacion, verificando que los
procesos generados de la tesoreria, Presupuesto, Contabilidad, Recaudos, Almacen,
Recursos Humanos, Recursos Fisicos, y Area Juridica s& consoliden oportunamente
y s& ejecuten conforme a las politicas y normas legales vigentes emanadas por |2
Contaduria General de la Nacion

10. Revisar gue los documentos soportes presentados en la legalizacion de avances ylo
anticipos entregados a funcionarios cumplan los reguerimientos de Ley, avalarios
con la firma v aplicar los procedimientos para la amortizacion de las polizas de
acuerdo a la vigencia de las mismas

11, Coordinar con las Direccicnes Regionales y Recursos Fisicos el manejo de las cajas
menores de la Corporacion, verificar que se ejecuten de acuerdo con la Resolucion
de creacidén y los gastos autorizados cumplan los requerimientos de Ley.
Legalizarlas dentro de los plazos establecidos.

12. Coordinar con las dependencias de Almacén, recaudo, nomina &l cumplimiento del
cronograma contable de entrega de informacidon para cierre mensual, semesiral,
anual,

13. Coordinar con Almacén, Recursos Fisicos y la Oficina de Control Interno, la fecha y
forma en que se han de realizar los inventarios de bienes muebles e
inmuebles que posee la Corporacion.

14. Certificar con su firma los documentos en los que conste la informacidn Financiera
de |a Corporacion

15. Consolidar |la informacidn financiera, verificaria v generar los informes de saidos y
movimientos, realizar la consolidacidn de informacién referente a operaciones
reciproca realizadas con otras enlidades del estado. Validarla en la base de datos
dispuesta por fa Contaduria General de la Nacion y enviarla dentro de los plazos
establecidos.

16, Verificar la informacién correspondiente a deudores para remitir a la Contaduria
General de la Nacién el bolatin de deudores morosos del Estado en el aplicativo y
plazos establecidos por la misma,

17. Suministrar informacién Financiera Econamica, Social y Ambsental periddicamente,
al Subdirector Administrativo y Financiero, a Direccion General, Contaduria Ganeral
de la Macion, Contraloria General de la Replbiica, Asamblea General y demas
enfidades gue lo requieran.

18. Dar a conocer en forma perodica al plblico en general, los -estados
financieras de la Corporacion:

18, Generar, adecuar y auditar los libros contables oficales de la Corporacion.

20. Elaborar y Firmar ios Balances y demas Estados Financieros de la Corporacion.

21. Organizar, verificar y entregar la informacion Tributaria segdn los requenmientos
definidos por la Direccién Impuestos Nacionales para fa vigencia fiscal, referente a la
informacion Exdgena que de acuerdo al articule 631 del Estatuto Tributario dentro de
loz plazos establecidos.

22, Organizar, verificar y generar |a informacion Tributaria de acuerdo a los
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requerimientos establecidos por la Direccion de impuestos Nacionales y Tesoreria

Municipal per decrefo referente a la presentacion de la Declaracién de Ingresos y

patrimonio, retenciones a titulo de renta, IVA y tlimbre Retencidn de Industria y

Comercio; practicadas dentro de los plazos establecidos v en el aplicativo definido

par cada entidad,

23 Coordinar con el Revisor Fiscal para generar las declaraciones anualss,
bimestrales y mensuales, generar los recibos de pago de las mismas; hacer entrega
al area de Tesoreria.

24. Actuaglizar |a informacidon financiara SIIF 1| en &l aplicativo y con |as instruccionas
impartidas por el Ministerio de Hacienda referente a la aprobacion y radicacién de las
cuentas por pagar, y creacion de la obligacion presupuestal de acuerdo a la
asignacion de claves,

25 Colaborar con la Subdireccién Administrativa y Financiera en la formulacién de
politicas, programas y esirategias en materia de manejo Financiero de la
Caorporacién,

26. Participar en el Comité de Inversiones para constituir inversiones con los excedentes
de tesoreria

27, Generar y entregar los indicadores Financieros del area de Contabilidad.

2B8. Citar y participar en el Comité de Sostenibilidad Contable de acuerdo a la Resclucion
de creacion y las directrices emanadas por la Contaduria General de la Nacion
referente a Control Interno Contable,

28 Verificar y evaluar los diferentes procesos de Calificacién de Propuestas de acuerdo
a las Reszoluciones en dondes se nombran los miembros del Comite Evaluador
tenlendo en cuenta los términos de referencia

30, Las demas funciones asignadas por el jefe inmedialo, de acuerdo con ei nivel |a

naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CGHEHZIMIEHTEE BASICOS O ESENCIALES
Estatuto tributario, reformas y disposiciones tributarias
Plan Genaral de Contabilidad oficial
Flan de Gestion Ambisntal
Normatividad contable - financiera - fiscal y presupuestal
Vi. COMPETENCIAS E{JMFDHTAMEE]]LEE

COMUNES £ POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

L

» Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo v colaboracion
Transparencia Creatividad & innovacién

Liderazgo de grupos de frabajo
Toma de decisiones
Vil REQUISITOS DE EETIJDlD ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIO Titule Profesional en disciplina académica del nacleo basico de
conocimiento en: Contaduria Pdblica. Y Titulo de postgrade en la
rn-::dali::lad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones

empieo —

Compromiso con la organizacion

-l-l-ll

 EXPERIENCIA | Snel.e (7] meses de experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL -BANCO DE
PROYECTOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL _
Concertar, organizar y administrar el banco de programas y proyectos ambentales
(BPPA) de la Corporacion de conformidad con los lineamientos, metodologias,
programas y planes ambientales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el banco de programas y proyectos ambientales de la Orinoguia, de
acuerde con Plan de Accion PA y con las prioridades determinadas en el Plan
General Ambiental Regional PGAR.

2. Inscribir, registrar, evaluar y tramitar los proyectos emviados por las enfidades vy
organizaciones plblicas y privadas y las que surjan al interior de la Cerporacion,
para ser incluido en el presupuesto anual de inversiones.

3. Organizar y actuslizar el banco de proyectos ambientales regionales, de
acuerdo con los procedimientos y metodologias establecidas para la formulacion,
viabilizacion, ejecucién, control y evaluacién de les proyectos de inversién ambiental.

4. Programar y conceriar la capacitacion a los funcionarios de la Corporacion, entes
publicos v comunidad en general en las metodologias para la formulacion de
proyectos de inversién ambiental disefiados por el Departamento Macional de
Planeacion.

5 Aplicar las metodologias de identificacién, formulacion y evaluacién de proyectos de
inversion disefiadas por los organismos de cofinanciacion

6. Recopilar y mantener actuaslizadas las metodologias para la formulacion de
proyectos de inversion ambiental

7. Conformar, manejar y alimentar las bases de datos relacionadas con la formulacion,
gjecucion y evaluacion de planes, programas y proyecios ambientales del sector y que
permitan acezar la informacion pertinente a los procesos establecidos desde el banco
de provecios

8. Llevar el registro del gasto de los recursos de inversidn a traves de la base de datos
gstablecida, conservando el principio de planeacidn y programacion presupuastal,

9. Concertar y promulgar la informacion ambiental regional sobre las respectivas
fuentes de financiacion de los proyectos con base en los procedimientos y formatos
establecidos por los organismos de cofinanciacion.

10. Prestar apoyo a las entidades locales y entes temitoriales, entidades publicas y
privadas en la formulacién de los proyectos ambientales, conformacién y erganizacion
del respectivo banco de proyectos requisitos y metodolegias, para el tramite y gestion
de proyectos.

11. Concertar con el responsable de la inversion el registro y ejecucion de [as
actividades contempladas en los POAI de los proyectos de Inversion corporativos o
ingtifucionales.

12. Concartar con las dependencias y &reas de la Corperacion la aplicacion del formate
técnico de viabilizacién de proyectos — ES1FOD007, establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad — SGC, para viabilizar los proyectos formulados por la
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Corporacién, entes teritoriales y formas organizadas de |a sociedad,

13, Concertar y acluar como enlace con los fondos de cofinanciacion el
cumplimients de los requisites para la presentacién de los proyectos, asi como
solicitar a los proponentes el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas en los
proyectos de la Corporacion.

14 Elaborar los cerificados de viabilidad yio avales de proyecto, segin concepto
técnico de viabilizacion de proyectos emitidos por la subdireccion ylo area designada
para la viabilizacion de proyeclos.

15, Asistir y participar en comités, juntas, consejos y reuniones en los cuales lenga
participacion, fuere convocado o designado para ello.

16, ldantificar necesidades de sistematizacion de la informacién para el banco y
comunicar para la programacion y desamollo de los mismos.

17 _Apoyar |a elaboracion el plan operative anual de inversiones para la
Corporacién, de conformidad con los lineamienios establecidos en el PGAR.

18. Acopiar. organizar, administrar y actualizar |a informacion generada en el drea acorde
a los requerimientos o politicas de mansje y la sistematizacion de la informacion

18, Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y drea de desempefio del cargo

13 MAR 2015

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas sobre manejo y control Ambiental.
MNormas sobre medio ambiente
Metodologias de formulacion, disefio, administracion y control de Proyecios.
Metodologia General ajustada y/o metodologias establecidas por el EPIN
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e T ———

| COMUNES i =, POR NIVEL JERARQUICO 1T
« QOrientacion a resultados « Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al » Experticia profesional
ciudadano s Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia » Creatividad e innovagion
» Compromise con ia organizacion |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =
ESTUDIO | Tiulo profesional en disciplina académica cel nlcleo basico de

| conocimiento en:  Administracién, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines, Biologia, Microbiologia y Afines

¥ titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
_ relacionadas con |as funciones del emplea
EXPERIENCIA | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionads

-—

il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL —
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

13 MAR 2015

Apoyar el desarrollo de |os procesos requeridos y tendientes a la obtencion y otorgamiento

de las respectivas licenciaz y permisos para el uso adecuado, conssrvadion Y
aprovechamiento del recurso flora, en ejercicio del control y seguimiento del sector,
para_la verificacién del cumplimiento de los planes de manejo ambiantal.

V. DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar mecanismos de apoyo a los entes territoriales para adelantar, ejecutar y
evaluar proyectos de reforestacion y adquisicion de predios,

2. Adelantar las tarsas respeclivas para el tramite de solicitudes de permisc de
aprovechamienio forestal, la respectiva atencion de quejas y la expedicion de
safvoconductos de movilizacidn del recurso flora regional

3. Disefiar y ejecutar programas para realizar el control y seguimiento de
aprovechamientos forestales, a compensaciones ambientales, a viveros, a depositos
de madera, a la expedicidn de salvoconductos de movilizacion, y proyecios de
reforestacion,

4. Conceptuar técnicamente sobre avales de proyectos ambientales para e
otorgamiento de permisos, para el aprovechamiento de los recursos naturales
rencvables relacionados con la flora.

5. Responder por el maneio y actualizacion de la base de datos que facilite &l control y
seguimiento a las solicitudes de permisos para la realizacion de las actividades de
manejo del recurso flora en la jurisdiccion y &l registro de viveros forestales.

6. Preparar y dictar charlas de capacitacion que haga referencia sobre el uso de los
recursos naturales v conservacion del medio ambiente, en cuanto el mangjo
adecuado del recurso flora en Ig regian,

7. Desarrcliar mecanismos y mantener estrecha comunicacion para efectos de la
liquidacién, recaudos y cobro de las rentas por concepto de la expedicion de
permisos, gue por utilizacion del recurso flora debe realizar |a Corporacion,
astableciendo los pardmetros para las bases y fijando las tarifas.

8 Apoyar a las autoridades en el control a la movilizacion de los productos forestales,

9. Concertar el control ¥ seguimiento a los salvoconductos de movilizacion de los
productos forestales an los centros de transformacién primaria o secundaria.

10, Efectuar la supervision gue tenga que ver con la funcion misional del sector flora.

11. Disefiar programas gue permitan realizar el control y seguimiento a los planes de
recuperacion del recurso flora, concertar con las entidades la aplicacion de los mismos.

12. Evaluar y conceptuar sobre el otorgamiento de licencias ambientales y parmisos por
el aprovechamiento de los recursos relacicnados con |a flora.

13. Preparar charlas de capacitacion que haga referencia sobre el uso de los recursos
naturales v conservacion del medio ambiente.

14. Trangferir tecnologias de manejo del recurso flora y multiplicar los conceplos que
forman parte del Sisterna Naclonal Ambiental.

15. Orientar a los usuarios interesados en el uso y aprovechamiento del recurso
flora en la jurizgdiccion.

16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediate, de acuerdo con & nivel la
naturaleza y area de desempeno.
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 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan nacional de deszarrollo forestal, Biodiversidad y oferta ambiental de la region
Mormatividad relacionada con las especies foresiales protegidas
Politicas Publicas en &l manejo de la flora
Mormas sobre medio ambiente y desarrollo sostenible _

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

13 MAR 2015

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al = Experticia profesional
cludadano + Trabajo en equipo y colaboracion
+ Transparencia + Creatividad e innovacién
» Compromiso con la erganizacion |

sl Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO Titule profesional en disciplina academica del nucles basico de
conocimienta en; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Otros Programas de Ciencias Naturales, Agronomia, Biologia,
Microbiologia y Afines. Y titulo de posigrado en |a modalidad de
| especializacion en &reas relacionadas con las funciones del empieo
EXPERIENCIA | Siete (7) meses de expenencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSEDE ARAUCA —JURIDICA
== ~ . PROPOSITO PRINCIPAL ’ 1)

Aplcar y desarrollar |a respectiva asistencia juridica y legel de conformidad con los
términcs establecidos por la ley, para la expedicion, suspension o cancelacién de
licencias, permisos, concesiones, y lo relacionade con gquejas y reclamos, sobre
| manejo ambiental y desarrolio sostenible. . i |
iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y evaluar las quejas y reclamaciones que efectien terceros, con respecto
a |la mala utilizacion de los recursos naturales dentro del drea de su jurisdiccion, abrir
los expedientes bien sea a peticion de parte, o de oficio.

9 Informar a las autoridades competentes para gue ejerzan control y vigliancia sobre fos
hechos punibles de las demandas hasta que se falle sobre el caso.

3. Hacer cargos y recibir descargos de los hechos, & Informar a la subdireccion que
tenga gque ver con el caso, para que practiquen las visitas técnicas y rindan los
informes pertinentes, evaluarios y hacerlos parte del expedients.

4, Concertar la divulgacién de las normas sobre proteccion ambiental emanadas por
la lay o el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Temitorial -MAVDT-.

5 Concertar con la Subdireccion de Gestién y Calidad Ambiental el procedimiento a
sequir para que se pusdan expedir las licencias ambientales, permisos, concesiones, y
autorizaciones por la utilizacion de los recursos naturales. _ il i
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8. Recopilar y mantener actualizadas la documentacion sobre doctrina y jurispredencia
ambiental, sobre el patrimonio y &l manejo de los recursos naturales.

7. Concertar con los municipios de la junsdiccion y los fondos de cofinanciacion la
inclusion de proyecios ambientales, requisitos para su presentacion

8. Disefiar v ejecutar programas para realizar el control y seguimiento de
aprovechamientos, usos, compensaciones ambientales de acuerdo con los planes de
manejo v estudios de impacto ambiental establecidos.

9. Conceptuar legaimente sobre avales de proyectos ambientales para &l
otorgamiento de permisos, para aprovechamiento de los recursos naturales. |

10. Apoyar y soportar legalmente la administracion de la subsede territonal para su
buen funcionamiento y operacion.

11. Iniciar previa sutorizacidn de la direccion, investigaciones sobre manejo, ULs0S Y
aprovechamientos de los recursos naturales en el drea de su jurisdiccion.

12. Iniciar previa autorizacién de la direccion, investigaciones y evaluacionss def personal
de la subsade a peticion o de oficios.

13. Apoyar legalmente los procesos de contratacion en los que la corporacion participe,
previa autorizacion de la Direccion.

14, Desarrollar, asistir y apoyar los planes de capacitacion de adultos en materia de
jurisprudencia ambiental, asi como de los de educacion ambiental y paricipacion
ciudadana

15 Apoyar el desarrollo en la juisdiccion de la ejecucidn y evaluacion de los
programas para realizar e control y seguimiento de proyectos de crdenamiento
territorial, mansjo de cuencas, prevencion y alencion de desastres,

16. Estudiar, resolver y proyectar oficios y demés requerimientos provenientes de ios
diferentes entes de control Estatales v demas entidades gue le competen en
materia legal y gque le asignen.

17. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel ia
naturaleza y d@rea de desempefio del cargo.

! V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacicnal Ambiental y Desarrollo sostenible.
Politicas Publicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
Normas sobre derecho ambiental.
Tramites y procedimientos legales ambientaies. ,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidn a resultados = Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al = Experticia profesional
ciudadana « Trabajo en equipo y colaboracion
= Transparencia » Creatividad & innovacion
« Compromiso con la organizacion

iR Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ==~ |

ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines. Y titulo de postgrado en la
medalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones

del empleo. _ L
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| EXPERIENCIA | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada |

e

" Organizar y administrar los planes de manejo ambiental de los proyectos gue demandern

conservacion del medio ambiente, de conformidad y en cumplimiento de los planes y
_programas establecidos para el gjsrcicio de la autoridad ambiental. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1

T2

13.

AREA FUNCIONAL: UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA- CONTROL Y CALIDAD
AMBIENTAL
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

use ylo aprovechamiento de los recursos naturales, para su uso adecuaco, ¥

Dirigir y concertar la asistencia técnica a prestar a las entidades publicas,

privadas y & la sociedad civil, sobre el manejo y/o aprovechamiemo de o2 recursos

naturales del ambiente y la preservacién de los mismos.

Preparar la evaluacion legal y avales técnicos sobre el otorgamiento de permiscs y

licencias ambientales, la atencidn y solucién de las quejas y reclamos que se

presenten sobre el aprovechamiento de |os recursos renovables.

Dirigir y emitir ef concepto técnivo de las visitas de inspeccion (control y
sequimiento) para el uso, aprovechamiento ylo preservacion de los recursos
naturales,

Asistir a los comités creados como drganos de asesoria ¥ coordinacion cuando le

sea asignada su parficipacion,

Dirigir v concertar la aplicacion de los planes y programas de control y calidad
ambiental.

Concertar y preparar los informes gue ke sean soficitades por la Direccion General yo

por la subdireccion de control y calidad ambiental.

Comunicar oportunamente al area de liguidacidn a gue corresponda la relacion de

expedicién de permisos, que por ufilizacion de los recursos naturales debe

realizar la Corporacion, relacionando los parametros necesarios.

Disefiar v ejecutar programas, que permitan realizar el control y seguimiento a los

planes de recuperacion de los recursos naturales.

Preparar y/o alimentar las bases de datos, gue facilite el seguimiento y de los recursos
naturales

Ejercer el control y seguimiento e Interventorias de los proyectos asignados gue tengan
gue ver con ka funcion misional de la Corparacion,

Dirigir y concertar el control de 1a movilizacion, procesamiento y comercializacion de los
recursos naturales, concertar la realizacion de decomisos, nombrar secuestres y definir
su destine final

Apoyar a la Subdireccion de control y calidad ambiental con planes de accidn y manejo

cuando se presente contaminaciones que afecten los recursos naturales.

Apoyar @l desarroilo de programas y proyectos para divuigar v generar espacios de

concertacion de las politicas programas y  proyecios  de la Corporacion con
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participacién ciudadana, de acuerdo a sus funciones.
14. Apoyo en |a elaboracién del documento de evaluacidn sobre la demanda de los
recursos naturales renovables del drea de Jurisdiccion.
15, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel v la
naturaleza del empleo.

13 MAR 2015

V. G’GHBEJHI'EHTUE BASICOS O ESENGIAI_EE
Plan Nacional Ambiental y de desarrollo sostenible
Politicas pdblicas en uso y aprovechamiento de log recursos naturales
Tramites y procedimientos legales ambientales.
Poiitica y legislacion nacional ambiental
Funcicnamiento del Sistema Nacional Ambiental -SINA. i
Vi, GGHPETEM’:IAE COMPORTAMENTALES

COMUNES =i POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
= QOrientacidn al usuario y al Experticia profesional

ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion
s Transparencia = Creatividad & innovacion

= Compromiso con la organizacion | e

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Geologia, Otroz Programas de
Ciencias Naturales. Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,

Biologla, Microbiologia y Afines.

Y titulo de posgrade en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del emplec.

EXPERIENCIA | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

13 MAR 2015

e

I, IDENTIFICACION _ 3
| Nivel: - Profesional -
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitario =
Cédigo: i 2044
Gra u.: P - 1 I - - —— | — —
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: | Heeyt S
Dependencia: — Donde se ubigue &l Eh‘l?ﬂ
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision inmediata
Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA-
PRESUPUESTO

it 3 . PROPOSITOPRINCIPAL
Aplicar, registrar, caloular, clasificar y evaluar las transacciones y apropiaciones
presupuestales de |a corporacion corforme a los planes establecidos, para garantizar su
inclusitn, disponibilidad presupuestal, registro, reserva de apropiacion y giro respectivo de
conformidad con las normas legales y vigentes en materia presupuestal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion emitida por las dependencias de ia Corporacién y elaborar el
anteproyecto de presupuesto, con recursos de la Nacidn leniendo en cuenta las
disposiciones legales y vigentes y demas normas reglamentarias.

2. Diligenciar en el aplicative sistema de informacién financiera SIIF NACION |, las
diferentes versiones de programacion presupuestal.

3. Dar tributo de version oficial al anteproyecto de presupuesto recursos nacion en el SIIF
MNACION 1.

4, Efectuar la desagregacion del presupuesto nacion en el aplicativo SlIF NACION I
teniendo en cuenta lo aprobade en la Ley de presupuesic General de la nacion y
Decreto de liguidacion.

5. Crear en &l aplicativo SIIF NACION Il, los terceras, y cuentas de lerceros.

6. Efectuar en el aplicative SIIF NACION I, las afectaciones al presupuesto con recursos
Macién asi: solicitudes de disponibilidad presupuestal, certificados de disponibilidad
presupuestal y registros presupuestales y refrendarlos.

7. Concertar con la Subdireccion de Planeacién, la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto para cada vigencia fiscal.

3. Estudiar, analizar, preparar v proyeciar los proyectos de traslado, adiciones y demas
modificaciones presupuestales.

9. Preparar y publicar trimestraimente en la pégina de ja Corporacion, los informes de
gjecucion de ingresos y gastos y las modificaciones presupuesiales.

10. Efectuar el registro de ejecucion de gastos de inversidn y funcionamiento en el
presupuesto de conformidad con los compromisos adquindos y velar por su
actualizacién y registro oportuno de acuerdo con lo establecido en las disposiciones.

11, Tramitar las solicitudes sobre cancelagion y conslifucion de reservas, previa
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autorizacion de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

12. Imputar y refrendar los documentos que afecten el prasupuesto de la Corporacian,

13. Llevar y manterier actualizada Ia base de datos de manejo y ejecucion del presupuesio
de la Corporacion y elaborar los respectvos informes con destino a los entes de control
y vigilancia que le sean requerides previa autorizacion del Subdirecior Administrativo y
financiero.

14. Recomendar a las dependencias de la Corporacion en materia de programacion,
ejecucitn v liguidacion presupuestal,

15. Consolidar, estudiar, proyectar y preparar la resolucion de liquidacion anual del
presupussto de la Corporacion vy el cierre de la vigencia fiscal, de conformidad con las
normas legales sobre la materia.

16. Conservar y archivar los soportes y demas documentacion requerida sobre la
elaboracion, ejecucion vy liguidacion del presupuesto, conforme a los procesos de
gestion documental establecidos,

17. A=istir a reuniones con las diferentes dependencias de la Corporacion para determinar
requerimientos en materia presupuestal.

18, Verificar la exactitud y veracidad de la informacion registrada sobre la ejecucion y
control presupuastal.

18. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y drea de desempefiodelcargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estalufo General de FPresupuesto —tT1

Téacnicas de proyeccion y analisis financiero

Indicadores financieros y contables.

Mormas sobre adminisiracion pablica

Plan de Desarrolio Ambiental, S IZTL 1 [ N—

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES = | PORNIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
s Orientacién al usuario y al = Experticia profesional
ciudadano + Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia = Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacion « Liderazgo de grupos de trabajo

. | = Toma de decisiones

[ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =
ESTUDIO Titulo profesional en disciplina academica del ndcleo basico de

conocimiente en; Administracién, Economia, Contaduria Publica,

Ingenieria Administrativa y Afines.

[ EXPERIENCIA | Treinta (30) meses de experiencia projesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
. Nival: Profasional =

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

igo: = a4
Grado: e
Hafygliu del empleo: Libre nombramiento y remocian
No. de cargos: Unoi1
Dependencia: - Dn?dé se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS

li. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Organizar, apoyar y programar fos ﬂﬁms de compras, los planes de servicios generaies y |
planes de transporte, en la Corporacién, para garantizar el suministro y la adguisicion de
los elementos y demas enseres y utensilios requerides para el equipamiento de fas
oficinas, asi como del mantenimienta de las instalaciones locativas y &l desplazamiento
de los funcionarios, respectivamante.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Solcitar cotizaciones, elaborar cuadros comparativos de calidad y precios para ser
sometidas al comite de compras.

2 Concertar con almacén la consolidacidn de pedidos de suministros, elementos para
oficina y revisar stock de inventanos,

3. Concertar la elaboracion de orden de servicios por compras, mantenimientos o
prestacién de servicios en general excluidos |as de contratacion de personal

4. Gestionar la adquisicion de polizas, cualquiera que sea su naturaleza para proteger los
bienes de la Corporacion, al igual que las que se tengan gue entregar para la
legalizacion de los actos administrativos, llevar su control @ informar la fecha de
expiracion, realizar las reclamaciones gque haya lugar.

5. Concertar con Contabilidad y Tesoreria el valor a cancelar por impuestos, tasas, multas
y confribuciones que tengan que ver con los bienes muebles e inmuebles de |a
Corporacion, realizar su control ¥ seguimiento.

6. Velar por que se presten los servicios publicos en forma oportuna y adecuada, realizar
sus analisis e informar.

7. Garantizar la correcta y oporiuna prestacion del servicio del transporte coordinando con
las diferentes areas de la Corporacién que tengan asignados los vehiculos

8 Concertar con terceros el mantenimiento preventivo u obligatorio de la propiedad planta
y equipo, incluido los equipos de computo de oficina y vehiculos, de |la Corporacion.

9. Responder ante el coordinador del érea administrafiva sobre las reclamaciones gue
efectie el Director, Subdirectores o Jefes de Oficina por el ameglo vio mantenimiento de
los muebles y enseres, equipo de computo @ instalaciones elecinicas y adquisiciones
menores.

10. Concertar &l mantenimiento de los vehiculos con los conductoras mecanicos para gue

'
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14.

15.

éstos se encuentren en perfectas condiciones mecamicas.

Supervisar el mantenimiento realizade a los bienes propiedad de la Corporacidn,
coordinando las fechas de retiro e ingreso de los bienes.

Efectuar la interventorla de los contratos que le competan & area de Servicios
Generales, realizando actas de inicio, parciales, suspension. reinicio y liguidaciones
finales.

Concertar con laz Subsedes la consecucidn y adquisicion de los bienes Yy
servicios aseo, cafeteria y vigilancia, para el cormecto funcionamiento de efias.
Presentar informe periodico al coordinador del drea administrativa sobre los
mantenimientos efectuados, consumo de combustible, kilomefraje recarrido,
reparaciones efectuadas, para lo cual debe crear una base de datos u hoja de vida
donde se encuentre |a historia del elemento.

Concertar con al personal de aseo, cafeteria y vigilancia los elementos a utilizar,
verificando la correcta aplicacion de los insumos v |a calidad de los servicios.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel fa
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal y vigente referente al manejo de Ia Haclenda Publica y las finanzas
territoriales.

Mormatividad legal y vigente referente a adquisiciones y suministros
Mormas sobre manejo de almacen y administracion de materiales y
servicios

Nomatividad Legal vigente Presupuestal

MNeormatividad sobre Contabilidad Pablica

Contratacion Administrativa

... R R

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resullados » Aprendizaje continuo
+ Orientacién al usuario y al = Experiicia profesional
ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia = Creatividad & innovacién
» Compromiso con la organizacion « Liderazgo de grupos de trabajo
= Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiente en: Administracién, Economia, Contaduria Pdblica,
Ingenieria Administrativa y Afines. _
EXPERIENCIA Jeintisiele (27) meses de experiencia profesional relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
" Denominacién del Empleo: Profesional Universitano
| 0! 2044
| Grado: : —_— 10 =
| Maturaleza del empleo: Carrera Adminisirativa
|_No. de cargos:_ Treinta (30)
__Dependencia: Donde se ubique el empleo
| _Cargo del Jefa Inmediato | Quien gjerza la supervision inmediata

| Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL- SANCIONATORIO AMBIENTAL

1l. FRUPﬂB-’ITﬂ FHIMEIPAL B
 Aplicar e interpretar la legml-auﬁn en materia ambiental, en los procesos sancionatorios
que se adelantan en la Secrelaria General, tendientes a imponer la respectivas medidas
preventivas y sanciones cen el fin de prevenir, corregir y mitigar los diferentes impactos
que se generen a los recursos naturales y al ambiente y de esta manera garantizar fa
efeclividad de los principios y fines previstos en la constitucion, los tratados

internacionales, |a ley y &l reglamento. o
1_ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Agotar y cumplir con log procedimientos que permitan el control de los expedientas,
avaluar la importancia de los hechos y realizar las notificaciones a que haya lugar.

2. Estudiar, analizar, revisar, concepluar y proyectar los diferentes actos administrativos
dentro de los respectivos expedientes ambientales que le asignen, conforme a lo
establecido por la ley v demas disposicionas legales y vigentes,

3, Reportar mediante oficio a la entidad competente las investigacionas que sa abran
verbales, o de oficio por la mala utilizacion de los recursos naturales

4. Informar a las autoridades competentes para que ejerzan control y vigilancia sobre los
hechos puniblez de lag demandas hasta que se falle sobre el caso.

5. Colaborar con las direcciones regionales en la preparacion y exposicion de
conferencias sobre los derechos que liene la comunidad para que presente las
respectivas quejas o reclamos.

6. Interpretar textos legales, junsprudencias v doctrinas con &l fin de fundamentar
juridicamente las decisiones de la Corporacion.

7. Llevar ol control de téminos de los procesos para que no fenezcan por
negligencia administrativa.

8. Apoyar y colaborar en la atencion al cliente y revisar frecuentemente &l buzdn de
sugerencias fisico e informar al jefe inmediale sobre su estado para que ze siga el
procedimiento a que haya lugar segun ! caso.

% Presentar los informes que soliciten los drganos de direccion o enfidades de
control, con la perodicidad requenda.

10. Elabarar edictos, oficios y memorados relativos al expediente que se esta tramitando, |
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y darles el tramite maspnndlant&
11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediate, de acuerdo con el nivel Ia
naturaleza y area de desempefo del cargo.

13 MAR 2015

V. ﬂGHGEIH%E_MTQB EI.AETL'{)E O ESENCIALES

Plan Macional Ambiental y Desarrolio sostenible.

Politicas Publicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
MNormas sobre derecho ambiental.

Trémites y procedimientos legales ambientales, y administrativos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
=  QOrientacién al usuaro y al = Experticia profesional
ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia + Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion | =

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO Titulo profesional en discipina académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines
| EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il AREA FUNGIONAL: PLANEACION AMBIENTAL- GESTION AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar e interpretar |a legislacion en materia ambiental de conformidad con los
términos y requisitos establecidos, para la legalidad de los scios administrativos
exfiedicos pof IBCOmorasien. - - o T
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, resolver y proyectar oficios y demdas requerimientos provenientes de los
diferentes entes de control Estatales y demas entidades gue le compeien en
materia legal y que le asignen.

2. Aplicar los procedimientos establecidos en la Ley 99/83 y por el Gobierno Nacional y
demas normas concordantes y disposiciones complementarias emanadas por el
Ministerio del Medic Ambiente.

3. Revisar los proyectos de resoluciones y demas aclos administrativos que le
asignen, emitidos por las Dependencias de la Corporacién para su comespondiente
legalidad

4. Estudiar y Analizar Juridicamente los conceptos técnicos y demas aclos legales que
le asignen emitidos por la Corporacion en gjercicio de la autondad ambiental.

5. Elaborar oficios y memorados relativos al expedients gue s& esté tramitando, y
darles el tramite correspondiente,

6. Decidir sobre los recursos interpuestos en los procesos e instancias juridicas para
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agotar la via gubemnativa.

7. Representar judiciaimente a la Corporacion cuando se vea afectada por la
expedicion de los actos administrativos en las dreas, por autorizacién de |a Direccidn
General.

8. Absolver consultas relacionadas con los actos proferidos en el nivel regional en
cuanto al manejo ambiental se refiere, observande su sujecion a la Ley.

9. Preparar los conceptos juridicos para dirimir les discrepancias que se susciten
entre las personas naturales yfo juridicas y la Corporacion en la aplicacion de las
normas relacionadas con el uso, manejo y aprovechamiento de los recursos
naturales,

10, Organizar y mantener un archivo actualizado de leyes y demas normas legales v
disposiciones vigentes que se requieran en la oficina.

11, Apoyar y participar en los entes territoriales de la jurisdiccion, la celebracidn de
Convenios y demas acuerdos que se llegaren a establecer en cuanto &l manejo
ambiental, y la administracién de los recursos naturales regionales

12. Estudiar, resolver y proyectar los diferentes aclos administrativos dentro de los
expedientes ambientales que se le asignen, conforme a lo establecido por la ley y
demas normas legaies vigentes.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y area de desempefio del cango,

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Macional Ambiental y Desarrollo sostenible.

Politicas Publicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
Normas sobre derecho ambiental, (Decreto 1594/84)

Tramites v procedimientos legales ambientales, y administrativos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_GDHUH ES e POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
» Crientacidn al usuario y al « Expericia profesional
ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracidn
Transparencia e Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
Vil REI‘JI.IIHITUE DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

mnr:clmlantu en; Derecho y Afines

| ESTUDIO Titwlo profesional en disciplina académica del noicleo basico de |

EXPERIENCIA | Veintisiste (27) meses de experiencia profesional relaclnnada

p—

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION AMBIENTAL- SISTEMAS DE INFORMACION

lil. PROPOSITO PHINGIF.M_

Administrar los sistemas de informacion propios de la corporacion para que

_garanticen y aseguren el desarrollc de una plataforma tecnoldgica que soporte
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para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

1.

12.

13.

. Brindar el soporte y administracion de los sistemas de informacion financiero

corporativo y sistemas de infermacion del ldeam (RESPEL, RUA, PCB y SISAIRE).
Garantizar la ejecution de los procedimientos y normas de seguridad
preestablecides para |a conssrvadion de los equipos v recursos de procesamiento de
datos,

Liderar la implementacion de la estrategia gobierno en linea en la corporacion,
atendiendeo la normatividad vigente que regula dicha estrategia a nivel nacional.
(arantizar la estabilidad de |la imagen corporativa a traves de la administracion del
gifio web y redes sociales de Corporinogquia, generando estrategias continuas gue
permitan maniener actualizads en contenidos, audio, video, facilitando la accesibilidad
a los vsuarios y visitantes de la misma

Garantizar la estabilidad funcional v gestionar el servicio de cormeo electronico
porporative @ traves de su administracion, pemmitiendo el servicio constante a los
usuarios de la corporacian.

Gestionar &l uso de la red de datos corporativa, a través de la asignacion de
usuario y contrasefia garantizando la seguridad en |a red de datos de la corporacion,
evitando ataques de virus y hacker,

Apoyar los procesos contractuales que se realicen en |a oficina de sistemas, a traves
de |la supervision de ordenes de prestacion de servicios yio diferentes modalidades
de confratacion que se realicen en ia oficina de sistemas.

Actualizar, cumplir y hacer cumplir lo previsto en las normas técnicas y legales
vigenies para la corporacion, en lo referanie a administracion da log recursos a su
cargo, para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los mismos.

Aplicar los indicedores de gesfion propios de la dependencia a su cargo gue le
permitan identificar anomalias en el desamoilo de ias actividades y detectar sus
causas, para prevenir las consecuencias y proponer [og correctivos pertinentes.
Gestionar los procesos asignados al cargo, planificando las acciones, organizando los
recursos, solucionando problemas mediante {a foma de decisiones, para garantizar |a
gestion de sus funciones y las actividades asignadas.

Enfocar los esfuerzos con responsabilidad, hacia el logro de los objefivos,
transmitiendo los valores institucionales, compartiendo el espirilu empresarial e
infundiendoe en ellos |la cultura del autocontrol, para legrar la excelencia en al
cumplimiento de sus funciones.

Asistir a l&s reuniones donde ss2a reguenda su  presencia ¥ parficipar
activamente en su desarmollo presentando informes, analizando situaciones,
proponiendo ideas o sugiriendo altemativas que enriquezcan el debate para alcanzar
los objetives propuesios.

Identificar y programar las necesidades tanto de recursos humanos, comao figicos,
financieros y de informacidn requenidos por la seccion a su cargo, concertar su
consecucidn con las dependencias o funcionarios comespondientes y controfar su
eficiente utilizacion, para evitar interrupciones en el desarrollo del trabajo.
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14. Analizar y presentar todos los informes propios de la seccion a su c cargo, que sean
requeridos por la alta direccion, incluidos los entes de vigilancia y control, para
atender los requerimientos de ley y permitir efechuar los ajustes necesarios
aportunaments.

15. Elaborar, adecuar y proponer la adopcidn de normas para la administracion del
sistema de informacion de |a entidad, a fin de garantizar su seguridad y confiabilidad.

16. Asignar los recursos de sistemas a los usuarios internos de la corporacidn de acuerdo
con las disposiciones y necesidades, supervisando la eficiente ejecuckdn de los
procedimientos desarrollados en los procesos de adquisicion, instalacion, induccion y
capacitacion del usuario, resolucion de problemas, mantenimiento y demas funciones
relacionadas, para garantizar la aplicacidén de las normas técnicas y legales vigentes.

17. Sistematizar los procesos respectivos de la corporacion, participando en el disefio y
elaboracion del programa siempre v cuando &sta sea solicitada por el area interesada.

18, Elaborar planes de capacitacion y divulgacion sobre paricipacién ciudadana en
la gestion ambiental dirigidos a los usuarios, comunidad educativa y ambiental,

19. Establecer contactos con casas representantes de hardware y software para la
coordinacion, asistencia y soporte técnico de la plataforma instalada.

20. Brindar apoyo en la consecucidn del proceso tic, del sistema de control intemo v
gastitn de calidad,

21, Brindar apoyo en la formulacion de planes de accion corporative y del proceso tic,
apuntando al logro y |2 gestion de |las metas establecidas en los mismos.

22, Contribuir a la optimizacion o en su caso definicién, de los canales de comunicacién y
de flujo de informacion entre las distintas areas de |a corpeoracién

23, Velar y responder por el uso adecuado y el buen estade de los equipos de
computacion a disposicion de los usuanos y por la seguridad y actualizacion de los
archivog que en ellos se lleven,

24, Verificar parmanentemente la legalidad del software operativo v aplicativo al servicio
de la corporacian.

23. Administrar ¥ apoyar los proyectos institucionales de las diferentes areas de la
corporacién que invelucren tecnologia en sistemas.

26. Recibir sugerencias, consultas y/o gquejas a fin de mantener un adecuado estado
operativa y salisfactorio de los sistemas de informacion de la entidad e instalar
producios de software, previamente conceptuados técnicamente su necesidad vy
operacion cuando la direccidn asi lo detarmina.

27. Planear y sugerir programas de capacitacion dirigidos a los usuarios, en coordinacion
con &l area de talento humano, como actividad que tienda & un oOptimo
aprovechamiento de los recursos tecnologicos corporativos y elaborar planes de
capacitacion sobre los servicios tecnoldgicos que presta la corporacion.

28. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con ef nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESEHGIALEB
Conocimiento basico de programacién y administracion de sistemas de informacion
Administracion de Hardware y software, redes de datos y comunicaciones.
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible
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[ _ Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
| COMUNES i | POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
= Orientacién al usuario y al = Expericia profesional
cludadano | s Trabajo en equipo y colaboraciin
« Transparencia = Creatividad e innovacion

= Compromiso con la organizacion | |
= Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA Sl i | |
ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del ndcieo basico de\

canocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y Afines
EXPERIENCIA | Veintisiele (27) meses de experiencia projesional relacionada,

Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION AMBIENTAL- SOPORTE TECNOLOGICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL e

Planear, formular, organizar y gestionar los procesos tecnoidgicos y adminisirativos del
area de sistemas para garantizar y asegurar los flujos de informacién vy la gjecucion de
las actividades informaticas de la corporacion

1. Coordinar las acciones tendientes al desamollo de la gestidn de los procesos

administrativos y tecnologicos de la oficina de sistemas de la corporacién,

Preparar los planes de accidn de la oficina de sistemas, teniendo en cuenta los

objetivos, los programas y proyectos plasmados en e plan de accidn corporative,

Planear, programar y &jecutar el mantenimienio preventivo del sistema operacional y

software de la corporacion en general,

Proponer poliicas para la administracion, operacién y mantenimiento de los

recurzos informaticos de la corporacion, asi como el soporte técnico de hardware y

software, con el objeto de aumentar el iempo Ofil de vida del pargue tecnolbgice.

3. Ejercer la coordinacion tecnica de las actividades o programas gue adelante ia
corporacion para |a sistematizacion de la informacidn y de procesos técnicos operativos
gue estén acorde con los objetivos misionales de fa entidad,

6. Planificar la formulacion y ejecucion de proyectos tecnologicos de la corporacion para el
mansjo v control de la informacidn amibiantal,

7. Plantear y perfilar ante el nivel directive las necesidades de nuevos sistemas y
programas de sistematizacion de la informacion y el procesamiento de datos para la
comunicacion en linea a través de redes locales, redes de area amplia y pagina web.

8. Coadyuvar al desarrolio de propuestas de mejora de tipo tecnoldgico y operativo con &l
fin de optimizar el tiempo de respuesta de los procesos, minimizar los costos y
maximizar la efectividad de la operacidn.

8. Sugerr la sistematizacion de aquelias actividades susceptibles de serlo, con la finalidad
de reducr tiempo ¥ costos en las operaciones que realizan las areas de la corporacion
con el objeto de mejorar la calidad y contribuir al mejoramiento continuo de los
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10. Brindar apoyo operativo a los distintos usuarios de la corporacion en el manejo y |

76



Al T
ponnogaia

i T

o

13 MAR 2015

operacion de la red de datos, sistemas de informacién, pagina web, correo
glectronico, publicacion de informacidn en la pagina 'web e intermet para uso
corparativo.

11. Administrar, gestionar & nivel logico v fisico |a red institucional de datos y senidores oe
la corporacidn.

12. Establecer, administrar y controlar el acceso y uso de la red de datos de la corporacion.

13. Liderar la implementacion del sisterna de gestibn de calidad dentro del proceso
de tic, garantizando la integracién de todos los involucrados en el proceso,

14. Garantizar el normal funcionamiento a traves de Iz administracién del sistema de
informacion Ventanilla Integral de Tramites Ambientales en Linea, VITAL y Sistema de
Informacién de Licencias Ambientales Multcorporative, SILAMC y Sislema de
Informacion Financiera - SHF.

15, Participar en la adopcidn de las politicas, estrategias y objetives corporalivos
propuestos en el plan ‘de accion instiucional de la entidad, suministrando la
informacién pertinente sobre |z tecnologia en sistemas necesaria para garantizar la
vigbilidad de |los proyectos presantados

16, Actualizar, cumpiir v hacer cumplir lo previstc en las normas técnicas y legales
vigentes para la corporacion, en lo referente a administracion de los recursos a su
cargo, para asegurar el cumplimienio de los objetives de los mismos.

17. Aplicar los indicadores de gestion propios de |a dependencia a3 su cargo que e
permitan dentificar anomalias en el desarrollo de las actvidadss y detectar sus causas,
para prevenir las consecuencias y proponesr los correctivos pertinentes.

18. Liderar la ejecucion de los procesos de la seccion a su cargo, planificando las
acciones, organizando los recursos, solucionando problemas mediante la loma de
decisiones, para garantizar la gestion de la dependencia.

19. Asistir 2 las reuniones donde sea reguerida su presencia y participar activamente
en su desamollo presentando informes, analzando situaciones, proponiendo ideas ©
suginendo alternativas que enriquezcan el debate para alcanzar los objetivos
propusstos. ; R

20. Identificar y programar las necesidades tanto de recursos humanos, como fisicos,
financieros y de informacion requeridos por la seccion a su cargo, concerlar su
consecucion con las dependencias o funcionarios correspondientes y conlfrolar su
eficiente utilizacién, para evitar interrupciones en el desarmolio del trabajo.

21. Analizar y presentar todos los informes propios de la seccion a su carmgo, gque sean
requeridos por la alta direccion, incluidos los entes de vigilancia y control, para atender
los requerimientos de ley y permitir efectuar los ajustes necesarios oporfunameante.

22. Elaborar, adecuar y proponer la adopcion de normas para la administracion del sistema
de informacién de la entidad, a fin de garaniizar su seguridad y confiabilidad.

23. Asignar los recursos de sistemas a |08 usuarios intemos de la corporacion de acuerdo
con las disposiciones y necesidades, supervisando la eficiente ejecucidn de los
procedimientos desarroliados en los procesos de adquisicidn, instalacion, induccion y
capacitacion del usuario, resolucidn de problemas, mantenimiento y demas funciones
relacionadas, para garantizar [a aplicacion de las normas tecnicas y legales vigentes.

24, Sistematizar los procesos respectivos de la corporacion, participando en el disefio ¥ |
elaboracion del programa siempre y cuando ésta sea solicitada por el area interesada,

25, Disefiar formas e instrumentos para ia evaluacion y seguimiento a la administracion de
los recursos informaticos de |a corporacion.

26 Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefo del cargo.
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Conecimiento basico de programacién y administracion de sistemas de informacion

Administracion de hardware y software, redes de datos y comunicaciones.

Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos
| Pian nacional ambiental y desarrolio sostenible

rnoquIa
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- ESTUDIO | Titulo profesional en disciplina academica del nuckeo basico de

e« Qrientacion a resultados

= Orientacidn al usuario y al
ciudadano

» Transparencia

= Compromisc con la organizacion

Aprendizaje conlinue

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracian
Creatividad & innovacion

__Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

conacimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

| EXPERIENCIA| Veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
JURISDICCION COACTIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

T

Aplicar & interpretar la legislacion en materia ambiental en lo referente a recaudar
conforme a la ley las contribuciones, tasas, tarfas y muitas que por concepto de uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, que se dejen de percibir y deban
ajecutarse por medio de |a jurisdiccion coacliva

~_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir del area de recaudos los expedientes debidamente conformados que contienen
los titulos que prestan merito ejecutivo con sus respectivos sopories que acrediten la
culminacién de |a etapa de cobro persuasivo.

Proyectar y revisar resolucionss en |as cuales se declara deudor moroso de la
Corporacion cuando haya lugar, a las diferentes personas naturales o juridicas ya sean
de caracter plblico o privado.

Proyectar y revisar los correspondientes Autos por medio del cual se libra mandamiento
pago por via de la jurisdiccidn administrativa coactiva, con el objele de iniciar e
procedimiento enunciado de conformidad con el Decreto N° 624 de 1989, la ley 1066 de
2006 v |a resolucion N* 400.41.13.0066.

Impulear los procesos de cobro por jurisdiccion administrativa coacliva, con el objeto de
hacer efectivos los créditos a favor, para lo cual debe proyectar y revisar los
correspondientes autos vy resoluciones.

Proyectar y revisar los oficios mediante los cuales se materialicen las medidas
callelares pertinentes a b?Earanlizar el pago de |a obligacion, a través de embargos de
bienes muebles e inmuebles de propiedad del deudor

Mantener actualizada la base de datos con la informacion referentes a los procesos de
jurisdiccion coactiva.

Mantener aclualizado, conservado y ordenado los expedientes por jurisdiccion coactiva

que adelanta |la corporacion conforme a la gestion documental establecida,
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Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible.
Ejercicios de la jurisdiccion coactiva
Puoliticas Plblicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
Mormas sobre derscho ambiental, Tramites y procedimientos legales ambientales,

8.

10, Proyectar y revisar dentro del términe correspondiente los actos administrativos

11.

12.
13

14,
15,

16,

Ceonservar actualizar de manera ordenada los libros comespondientes al registro de los
cnngtauuﬂm de oficios, meamorandos, autos y resoluciones propias del area de cobro
coactivo.

Estudiar la viabilidad de otorgamiento de acuerdos de pago solicitados en la etapa
coactiva, y coordinar la aprobacion de los mismos cuando haya lugar a estos,

tendientes a dar respuesla a |os recursos v escritos presentados a las providencias que
se profieran con ocasion al desarmollo propio de los procesos de cobro coactivo.
Gestionar con las subsedes y la Unidad Ambiental de la Corporacién, los
tramites correspondientas al recaudo de la cartera originada en aquellos titulos que
prestan mento sjecutivo mediante la aplicacién del procedimiento de cobro por Ia via de
jurisdiccion coactiva,
Actualizar y aplicar la normatividad que regula lo referente &l cobro administrativo
jurisdiccion coactiva.

ctar y revisar todas aguellas actuaciones que mmpulsen el curso nommal del
procese hasta su culminacion, como lo son entre otros |2 resolucidn de excepcionss,
nulidades, embargos, levantamientos de embargos, secuesiros, avallo de bienes,
remate de bienes, liguidacidn de bienes vy costas; v todas las demas disposiciones
establecidas en |la resolucién N°400.41.13.0966,
Elaborar, apoyar y desarrollar el plan de capacitacion sobre procesos de jurisdiccién
coacliva ambiental dirigido a los usuarios, funcionarios y demas organizaciones
involucradas.
Elaborar y presentar deniro del plazo oforgado los diferentes informes solicitados por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, referente a los diferentes procesos de cobro
administrafivo por jurisdiccion coactiva.
Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediate, de acuerdo con &l nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMBNES™ FOR NIVEL JERARQUICO
| = Orientacion a resultados «  Aprendizaje continuo
= QOrientacidn al usuano v al = Experticia profesional
ciudadano s Trabajo en equipo v colaboracion
= Transparencia = Creafividad e innovacién
= Compromiso con la organizacion

EXPERIENCIA |  Veintisiele (27) messs de experiencia profesional relacionada.

ESTUDIO | Titulo profesional en discipling académica del nislen basico de

Vil. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

conacimiento en: Derecho y Afines.

|
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-
PRESUPUESTO

. lil. PROPOSITO FRINCIFAL
Aphcar, registrar, calcular, clasificar y evaluar las transacciones y apropiaciones
presupuestales de la corporacidn conforme a los planes establecidos, para garantizar su
inclusion, disponibilidad presupuestal, registro, reserva de apropiacion y giro respectivo
de conformidad con las normas legales y vigentes en materia presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consclidacion de la informacién emitida por las dependencias de la
Corperacion v elaborar el anteproyecto de presupuesto, con recursos de la Nacidn
teniendo en cuenta las disposiciones legales y vigentes y demas normas

lamentarias.

2. Diligenciar en el aplicativo sistema de informacion financiera SIF NACION |I, las
diferentes versiones de imﬁmmacir&-n presupuestal.

3. Crear en el aplicativo SIIF NACION Il los terceros y cuentas de terceros.

4. Efectuar en el aplicativo SIIF NACION 11, las afectaciones al presupuesto con recursos
Nacion asi: solicitudes de disponibilidad presupuestal, certificados de disponibilidad
presupuestal Eregistrﬂs presupusstiales y refrendarlos.

5. Preparar y publicar tnmestraimente en [a pagina de la Corporacion, los informes de
ejecucion de ingresos y gastos y las modificaciones presupuestales.

6. Efectuar el registro ejecucion de gastos de inversién v funcicnamiento en e!
presupuesto de conformidad con los compromisos adquindos y wvelar por su
actualizacion y registro opertune de acuerdo con lo establecido en las disposiciones.

7. Llevar y mantener actualizada la base de datos de manejo vy ejecucion del presupuesio
de la Corporacion y elaborar los respectivos informes con destino a los entes de
control y wvigilancia que le sean requeridos previa autorizacién del Subdirector
Administrativo y financiero.

8. Apoyar la consolidacién, el estudio, la proyeccion y preparacién de la resclucion de
liguidacion anual del presupuesto de la Corporacién y el cierre de la vigencia fiscal, de
conformidad con flas normas legales sobre la materia.

9. Conservar vy archivar los soportes demas documentacién requenda sobre la
elaboracion, ejecucion y liquidacién gel presupuesto, conforme a los procesos de

estion documental establecidos.

10. Verificar la exaclitud y veracidad de la informacion registrada sobre g ejecucion y
cantrol presupuestal.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel ia
naturaleza y area de desempefio del cargo,

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto General de Presupuesto
Técnicas de proyeccion y analisis financiero
Indicadores financieros y contables,
MNormas sobre administracidn piblica

| Plan de Desarrollo Ambiental.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
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= Orientacién al usuario y al cludadano « Experlicia profesional
= Transparencia « Trabajo en equipe ¥ colaboracion
+« Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nicieo basico de
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,
| Ingenieria Administrativa y Afines. = e
EXPERIENCIA | Veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada. }

| Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL ¥ CALIDAD AMBIENTAL-
_SECTOR FAUNA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL =
| Evaluar y conceptuar, sobre el otorgamiento v la expedicion de licencias ambientales y
permisos de manejo ambiental a log proyectos del sector fauna, tendientes a garantizar el
buen uso y aprovechamiento de los recursos naturales, el control y seguimiento al
| cumplimiento de los planes de manejc ambiental.

A At R AR L e LB Y T,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las tareas respectivas para el Tramile de solicitudes de permizo de
aprovechamiento la fauna silvestre, la atencion de quejas y la expediclon de
salvoconductos de movilizacion del recurso fauna, o

2. Disefiar y ejecutar programas para realizar e control y seguimiento de
aprovechamientos de |a fauna, compensaciones ambientales, a zoo criaderos, a la
expedicion de salvoconductos de movilizacion, v a proyeclos de conservacion y
repoblamiento. .

3. Conceptuar tecnicamente scbre avales de proyeclos ambientales para el
otorgamiento de permisos, viabilidad ambiental, entre ofras, para el aprovechamiento
de los recursos naturales renovables relacionados con la fauna. il

4. Responder por el manejo y actualizacion de la base de dalos del seclor que facilite el
control dve seguimiento a las solicitudes de permiscs para la realizacion de las
actividadss de mangjo del recurso fauna en la jurisdiccidn.

5. Preparar y dictar charlas de capacitacion que hagan referencia sobre el uso de lfos
recursos naturales y conservacion del medic ambiente, en cuanto el mansjo adecuado
del recurso fauna en la region. ,

6, Desarrollar mecanismos de comunicacion para efectos de la liquidacion, recaudos y
cobro de las rentas por concepto de |a expedicidn de parmisos, gue por utilizacion de
los recursos de fauna debe realizar la Corporacion.

7. Apoyar a las autondades en &l control a la movilizacién de los productos de fa fauna,
recepcion y seguimiento de fauna decomisada y definir sobre &l destino final de |a
fauna decomisada de acuerdo con la normalividad vigente. S

8. Concertar el confrol y seguimiento a los salvoconductos de movilzacién de fauna
gilvasire,

9. Efectuar la supervision que tengan que ver con la funcion misional del sector fauna

10. Disefiar programas que permitan realizar el control y seguimiento a los planes de

_recuperacion del recurso fauna, concertar con las entidades la aplicacion de IQ%J;
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mismos.

11. Evaluar y concepluar sobre el otorgamiento de licencias ambientales y permisos por el

aprovechamiento de los recursos relacionados con la fauna,

12. Transferir tecnologias de manejo del recurso fauna y multiplicar los conceptos que
forman parte del Sistema Nacional Ambiental,

13. Concertar con las autoridades competentes el control de la movilizacion,
procesamiento  y comercializacion de los recursos fauna, nombrar secuestres y
entregarlios definiendo su destino final

14. EH% a los usuarios interesados en el uso y aprovechamiento del recurso Fauna

eqgi

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con e nivel, la
naturaleza y area de desempedo del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacicnal Ambiental y Desarrollo sostenible:

Politicas plblicas en planes ambientales.

Mormas sobre medio ambiente v desarrollo sostenible.

| Metodologias de formulacion, disefio administracion y control de proyectos
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados

+ Onentacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

* Compromiso con la organizacién

™

Apf&ndzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad & innovacion

e e _VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titula  profesional en disciplina academica del ndclec badsico de
conocimiento en; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil v Afines, Ingenieria de Minas, Melalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biclogia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenierla Quimica y Afines, Geologia, Otros
programas de Ciencias Maturales.

T ST

EXPERIENCIA | Veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL-

SECTOR AGEGFEBUAHIG _
| F FHUPGBITD F‘RIHGIF.HL__ ,
Evaluar y conceptuar, sobre &l utﬂrgamlent{: y la expedicion de licencias ambientales y
permisos de manejo ambiental a los proyectos del sector agropecuario, tendienfes a
garantizar e buen uso y aprovechamienic de los recursos naturales, e control y

seguimiento al cumplimiento de Ins ?HHE‘S de mangjo ambiental.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Adelantar |as tareas respeciivas para el Tramite de soliciudes de permiso de
aprovechamiento de recursos naturales, asociades al desarrollo de proyectos
productivos (palma, arroz, forestales, ganaderos, piscicolas, etc), [a atencion de
quejas vy la axpedicién de salvoconductos de movilizacidn de recursos cuando sea del
CEs0

2. Disefiar y ejecutar programas para realizar el control y se?uimiantu al uso del suelo y
aprovechamiento de los recursos naturales inmersos en-al mismo, an el marco de-los
proyectos productivos.

3. Conceptuar tecnicamenie sobre avales de proyectos productivos del sector
agropecuario, para el otorgamiento de permisos, viabilidad ambiental, entre ofras,
para el aprovechamiento de los recursos naturales.

4. Responder por el manejo y actualizacion de la base de datos del sector que facilite el
control y seguimiente a las solicitudes de permisos para la realizacién de las
actividades de manejo de los diferentes recursos | recurso fauna en la jurisdiccion.

5. Preparar y dictar charlas de capacitacion y sensibilizacion, que hagan referencia
sobre el uso de los recursos naturales y conservacion del medio ambiente, en al
marco del desarrollo de los proyectos productivos del sector agropecuario.

6. Desarrollar mecanismos de comunicacidn para efectos de la liguidacién, recaudos y
cobro de las rentas por concepto de ia expedicion de permisos, gue por uilizacion de
los recursos naturales debe realizar la Corporacian,

7. Apoyar a las aulondades en el control -3 la movilizacion de los productos
provenientes de proyectos productivos del sactor agropecuario, de acuerdo con la
normatividad vigente

8. Efectuar la supervision gue tengan gque ver con la funcion misional del sector
agropacuario.

9 Disefiar programas que permitan realizar el control ¥ seguimiento a los planes de
recuperacion de los recursos naturales asociados al sector productive agropecuano y
concertar ¥y coordinar con las entidades |a aplicacion de los mismos.

10. Evaluar y conceptuar sobre el ctorgamiento de licenciaz ambientales y permisos
par el aprovechamiente de los recursos naturales relacionados con el sector
productivo agropecuario.

1. Formular y proponer proyectos de investigacion para el saclor agropecuano, que
permitan optimizar el uso y aprovechamiento de los recursos naturales en el proceso
productivo,

12. Orientar ¥ asesorar &8 los usuarios interesados en &l use v aprovechamiento de los
recursos naturales para proyectos productivos.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el mivel, la
naturaleza v area de desempefio del cargo.

I3 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional Ambiental y Desamolio sostenible.

Politica Nacional del sector agropecuario

Politicas plblicas en planes ambientales,

Normas sobre medio ambiente y desarroflo sostenible,

Metodologias de formulacion, disefic administracion y control de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al cludadanc = Experticia profesional
» Transparencia - | = Trabajo en eguipo y colaboracion
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« Compromiso con la organizacion | s Crealividad & innovacion

3 MAR 2015

_______ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO |

Titulo  profesional en discipling académica del nicleo bdsico de
conocimiento en: Ingenierla Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingeneria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinana, Zootecnia, Biclogia, Microbiologla y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Ofros
| programas de Ciencias Naturales. .
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- NOMINA
et : Hll. PROPOSITO PRINCIPAL S
Realizar |a liquidacion opertuna de la némina con sus componentes y aportes parafiscales,
y mantener actualizado el reporte de novedades de personal, de conformidad con las
normas legales y vigentes que rigen para las entidades oficiales.

et

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

—

1. Ejecutar el procedimiento de la liquidacién de la nomina del personal de la entidad segun
Isis nnnénna vigentes, politicas y parémetros establecidos por la institucion y dentro de los
plazos fijados.

2. Administrar el aplicativo de la ndmina de |la Corporacian

3. Liquidar oportunamente los aportes a la sequridad sccial y parafiscales, asl como
las prestaciones de ex funcionarios de la entidad, de acuerdo 2 las nommnas legales
vigentes.

4. Proyeciar el valor de los COP para cubrir los costos de la nomina y aportes prestacionales,
segun programacion de PAC tesoreria y saldos de apropizcion por fuenfes de recursos.

5. Garantzar que la vinculacion a los fondos de segundad social, pensiones y cesantias, y
cajas de compensacion, se realicen oportunamente, y solicitar a los representantes de
sstas entidades mantengan conbinua comunicacion con los afiliados, para gue =e conozea
las disposiciones legales vigenies, la forma de acceder a los beneficios, planes o
programas que redunden en beneficio social.

6. Calcular y realizar los descuentos ordenados por la Ley a los funcionarios, per mandato
judicial, 0 a voluntad del empleado cualquiera sea su naturaleza mienfras =l evento
aemnema.

7. Verfficar la ejecucidn de la programacién de vacaciones para genarar reportes oportunos
gue sirvan para la toma de decisiones.

8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto comespondiente a los gastos de personal, de
scuerdo a las direcinices impartidas por la entidad.

8. Generar los cerlificados de ngresos y refenciones del personal de planta de la entidad.

10. Rewvision del proceso de legalizacidn de vidticos.

11. Proyeccion de las cerificaciones sobre existencia de perscnal disponible o vacantes en la

de la Corporacion para la firma del jefe inmediato,

| 12. Proyectar las certificaciones laborales, para el personal vinculado y ex funcionarios para

-
CrrZd Mo 1831 Tel (H1635 55 38 Telefas (B) 632 26 f‘g
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'u'lstr.:- bueno del jefe inmediato. : l
13. Dise nar anizar, ejecutar y controlar el archivo fisico vy sistematizado de las historias
el persmal activo y retirado de la enfidad, para brindar respuesta oportuna y

14, Heah:ar el proceso de ingreso de informacion dea las hojas de vida al SIGEP y actualzacion
segun las novedades de persanal,

15. Proyectar para wvisto bueno del jefe mmediato los actos administratives de
novedades de personal

16. Elaborar informes con destino a los organos de administracion y direccién al igual que los
de controd y vigilancia.

17. Las demas funciones asignadas por el jefe mmediato, de acuerdo con el nivel la naturaleza
y area de desempenio del cargo.

ﬂﬂHﬂGIHIEHTﬂS  BASICOS O ESENCIALES

Régimen salaral de los Eﬂ'npleadus pubnms
Normas legales vigentes sobre liguidacion de prestaciones de los empleados plblicos.
Administracion de Personal

Régimen disciplinario aplicable a los servidores plblicos

Normas y técnicas de archivo

Np;'nl'ﬁas legales vigentes sobre liguidacién de Aportes Parafiscales de los empleadas
publicos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resuliados Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al cudadano Experticia profesional
¢  Transparencia Trabajo en aquipo y colaboracién
= Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

]
&
]
L

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO Titulo  profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento: en: Administracion, Contaduria Pudblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial v Afines.

| EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL- SISTEMAS

i 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, operar y administrar el Sistema de Informacion Ambiental Geo-Referenciado
de la Corporacion, para apoyar los distintos proceses de planificacién, gestion vy
consulla ambiental que se desarrollen en el accionar Institucional, y fa formulacion de

planes ambientales en la region,
; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, organizar, dirigir y controlar el sistema de informacién ambiental en el drea
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de junsdiccion de la Corporacion, de acuerdo con las directrices frazadas por el SINA

2. Organizar el sistema de informacion estadistica para la actualizacion de la base de datos
de la Corporacion

3. Proponer y manejar la estructura para la base de datos que operarg e SIG de la
legnra-:_:fn. conforma a los requermientos y necesidades para la planificacion ambéental
en la region

4, Efemﬂﬂtﬂgmﬁﬁ requerida para los planes y estudios amblentales que desarolle la

orpo '

5. Apoyar y participar en interventorias a %& de folointerpretacion y digtalizacion de
imagenes de sensores remaotos en [a jurisdi ,

6. Concertar y reglamentar el intercambio de informacion con las entidades y organizaciones
que an los Sistemas de Informacién Nacional y Regional, acordes a las
Infraestructuras de Datos Espaciales.

7. E%aci!ar & instruir a los funcionarios y organizaciones ambientales sobre el manejo del
=G como hamamienta,

8. Capacitar a los funcionaros de la corporacion, en la aplicacion de herramientas,
administracion de datos para ef fortalecimianto an el manejo dei sistema de informacidn,

8. Mantener actualizada la base de dalos Geo-Referenciados de la Corporacion, como
heramienta de la planificacion ambiental regional.

10. Evaluar y confrontar |a cartografia que se presenten en estudios ambientales de la
Corporacidn en su junsdiccon.

11. Emitir los conceptos gque sean requeridos en materia de sistemas de informacion,
cartografia @ imagenes satelitales.

12. Preparar v presentar los informes que le sean solicitados por el Subdirector, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

13, Asistir v participar en comités, junias, consejos ¥y reuniones en los cuales tenga
participacion, fuere convocado o designado para elio.

14. Emitir la verificacion de Areas Ambientales con base en lo reglamentado en
los POT's, POMCAS y areas que estéen definidas como areas ambientales
estratégicas que estén en el sistema nacional de areas protegidas. )

15, Participar en los procesos de planificacion ambiental desarrollados por la corporacion.

16. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturalera y area de desempeno del cargo.

i V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible,
Mormas sobre medio ambiente y desarrollo sostenible. Metodologias de Investigacion y

dizefo de Proyectos
Disefio, operacion & interpretacion de Sistemas de informacion geografica
Operacidn de Sistemas de Informacidn Geografica y software afines a los SIG. {Arc -
view. AutoCAD y otros)
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profasional
s Transparencia Trabajo en =quipo y colaboracidn
« Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO |

=
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EXPERIENCIA

400. 471 15-0391
Titulo  profesional en disciplina académica del nlclec basico de
conocimiento_en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
A‘glmnm'lia: Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biclogia, Microbiclogia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
Jggg_@ﬁﬁ de Ciencias Naturales.

eintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

13 MAR 2015

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSEDE ARAUCA - CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL 3

Aplicar y apoyar los procesos de control y calidad ambiental que adelanta la corporacién
en la junsdiccion, para garantizar el adecuado control y seguimiento a los estudios de
impacto y planes de manejo ambiental establecidos, tendientes a garantizar &l buen uso y

aprovechamianto de los recursos naturales,

IV. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,
1.
12.

Establecer e implementar planss de manejo ambiental para las peguefias y medianas
empresas del sector pnmario en ka junsdiccion.

[ programas, gue permitan realizar e control v seguimiento a los planes de
recuperacion de los recursos naturales no renovables y conceriar con las entidades |a
aplicacion de los mismos,
evaluar, concepluar sobre el oforgamiento de licencias ambientales y pemmisos por &
aprovechamiento de los recursos naturales renovables, relaconados con la utilizacidn de
ios recursos naturales en a junsdiccion.

Sugerir y controlar para el drea de fa jurisdiccion los limites permisibles de emisidn,
ﬁma y transporte o depdsito de sustancias, o producios gue puedan afectar &l medio
ierte

Concertar con el superior inmediato la ejecucion de wvisitas de inspeccidn ocular a las
empresas dedicadas a la explotacion de los recursos naturales en los municipios de su
junsdiccion, para establecer si se cumple con los limites permisibles de emision y descarga,
de sustancias gue puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales.

Registrar y actualizar la base de datos que facilite el seguimiento y controf a las solicitudes
de fcencias, o permisos ambientates y preparar concepto sobre su oto iento,

Apoyar a la Corporacion en la ejecucion de talieres de educacion ambiental asistiendolos
en su jurisdiccion para que haya participacion de la comunidad en la gasum ambiental,
Amrar al area de Liguidacion de Licencias y Permisos en la facturacion, que por utiizacion
de los recursos naturales renovables debe realizar la Corporacién estableciendo los
parametros para las bases y aphcacion de las tarfas respetivas.

Apoyar & la Direccion Regional con planes de accion y manejo cuando s&
presenten afectaciones al medio ambiente en el desarrolio de actividades de los usuarios,
de conformidad con los planss de manejo v estudios & impacto ambiental establecidos.
Colaborar en la elaboracion de los términos de referencia y demds lineamientos y
parametros de supervisidn de los planes ambientales de su jurisdiccion,

Aplicar v velar que se cumpla con la nomatividad y direcirices para el manejo de fas
cuencas hidrograficas ubicadas dentro del area de su junsdiccion.

Efectuar las interventorias que tengan gque ver con la funcién misional de [a corporacion
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que le asignen o deleguen en cumplimiento de la mision y los ﬁ%ﬁ\'ﬂﬁ'i“ﬁ““ﬁqn“'ﬁt

13. Apoyar y presentar los informes de inspeccion ocular, realizando las observaciones gue
SEEN NecEsanas e informar al jefe inmediato.

14. Elaborar planes de capacitacidn dirigidos a la comunidad de su jurisdiccion sobre las
materas y mangio ambiental gue le compelen, buscando la mayor participacion de |a
comunidad respeciiva.

15, Lag demas funciones ash asz por el jefe inmediato, de acuerdo con & nivel! [a naturaleza
y area de desempetio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible.
MNormas sobre medio ambiente y desarrollo sostenibie.
Metodelogias de Investigacion y Disefio de Proyectos

Vi. COMPETENCIAS TAMENTALES =
COMUNES ~ | POR NIVEL JERARQUICO
e  Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Experiicia prefesional
e Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromiso con la organizacion s Creatividad e innovacién
F ol Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO

Titule  profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologla, Otros
programas de Ciencias Naturales.

EXPERIENCIA | Veintiziete (27) meses de experiencia profesional relacionada,

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD AMBIENTAL - CONTROL ¥ CALIDAD AMBIENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL = =

Aplicar y apoyar los procesos de conirol y calidad ambiental que adelanta la Corporacion
en la jurisdiccidn, para garantizar el adecuado confrol y seguimianto a los estudios de
impacio y planes de manejo ambiental establecidos, tendientes a garantizar & buen uso y
aprovechamiento de los recursos naturales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer & implementar planes de manejo ambiental para las peguefias v medianas
empresas del sector primario en |2 junsdiccian,

2. Disefiar programas, gue permitan realizar el control y seguimiento a los planes de
recuperacion de ks recursos naturales no renovables v concertar con las entidades la
aplicacién de los mismos,

3. Ewvaluar, conceptuar sobre i otorgamiento de licencias ambientales y permisos por &l
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aprovechamiento de los recursos nalurales rencvables, relacionados con la utiizacion de
ios recursos naturales en |a junsdiccion. .

4. Sugenr y controlar para el area de la jurisdiccion los limites permisibles de emision,
descarga y transporte o deposite de sustancias, o productos gue puadan afectar el medio
ambiania.

5. Concertar con el superior inmediato la ejecucidn de visitas de inspeccion ocular 3 las
empresas dedicadas a |3 explotacion de los recursos naturales en los municipios de su
jurisdiccion, para establecer =i se cumple con los limites permisibles de emision y descarga,
de sustancias que puadan afectar el medio ambiente o los recursos naturaies. )

6. Regisirar y aclualizar la base de datos que facilite el seguimiento y control a las solicitudes
de licencias, o permisos ambientales y preparar concepto sobre su ctorgamiento,

7. Apoyar a la Corporacion en la gjecucion de talleres de educacion ambiental asistiendolos
&n su junisdiccién para que haya parficipacion de la comunidad en [a gestion ambiental

8 Apoyar al drea de Liquidacion de Licencias y Permisos en la facturacion, que por utifizacion
de los recursos naturales renovables debe realizar @ Corporacién estableciendo los
parametros para las bases y aplicacién de las tarnfas respetivas. )

9 Apoyar a la Direccion Regional con planes de accin y manejo cuando se
presenten afectaciones al medio ambiente en el desarrolio de actividades de los usuarios,
de conformidad con los planes de manejo y estudios  impacto ambiental establecidos.

10. Colaborar en la elaboracién de los términos de referencia y demas lineamientos y
parametros de supervision de los planes ambientales de su jurisdiccion. )

11. Apficar y velar que se cumpla con la normatividad y direclrices para &l manejo de las
cuencas hidrograficas ubicadas dentro del area de suﬂunsdiu:gcif:-n. > B

12. Efectuar las interventorias que tengan gue ver con [a funcion misional de [a corporacion
que le asignen yio deleguen en cumpiimiento de la mision y los objetivos institucionates.

13. Apoyar y presentar los informes de inspeccidn ocular, realizando las obsenvaciones que
gean necesarnas e informar al jefe inmediato.

14. Elaborar planes de capacitacidn dingides a la comunidad de su jurisdiccion sobre fas
materias y manejo ambiental que le competen, buscando la mayor participacion de la
comunidad respactiva

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la naturaleza
y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible.
Mormas sobre medio ambiente y desammollo sostenible.
Metodologias de Investigacidn y Disefio de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
+ Orentacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
s Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ ESTUDIO | .
Titule  profesional en disciplina académica del nicleo basico de
congcimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria

Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Alines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afine
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Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiciogia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geclogla, Otros
programas de Ciencias Naturales.

| EXPERIENCIA | Uam!r*smla (27) meses de experiencia profesional relacionada

Il. AREA FUNGCIONAL: SUBSEDE VICHADA - CONTROL ¥ CALIDAD AMBIENTAL

_____ Iil. PROPOSITO PRINCIPAL 23
Aplicar 1 y apoyar los procesos de control y calidad ambiental que adelanta la mrpmmﬁn
en la jurisdiccion, para garantizar el adecuado control y seguimiento a los esiudios de
impacto ¥ planes de manejo ambiental establecidos, tendientes a garantizar el buen uso y

aprovechamiento de los recursos naturales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer e implementar planes de manejo ambiental para las pequefias y medianas
Emmas dal sector primario en [ jursdiccian.

fiar programas, que perm reglizar & confrol y seguimiento a los planes de
recuperacion de los recursos nafurales no renovables y conceriar con las entidades la
aplicacién de los mismos,

3 , conceptuar sobre e otorgamienta de licencias ambientales y permisos por el
| aprovechamiento de los recursos naturales renovables, relacionados con la utihzacian de
los recursos nalurales en la junsdiccion. _ "

4. 3Sugerir y confrolar para el drea de la junisdiccion los limies permisibles de emision,
I descarga vy ransporte o depdsito de sustancias, o productos que puedan afectar el medio

ambienie.

5. Concartar con el superior inmediato Ia ejecucion de visitas de inspeccidn ocular a las
empresas dedicadas a la explotacion de los recurses naturales en los municipios de su
jurisdiccion, para establecer si =e cumpie con los limites permisibles de emision y descarga,
de sustancias que puedan afectar el medic ambiente o los recursos naturales. o)

B. Ra?lslrar y actualizar la base de datos gque facilite el seguimeento y contrel a las solicitudes

icencias, 0 permisos ambientales y preparar concepto sobre su olorgamiento. _

7. Apoyarala Cnrpnmm:m En la ejecucion de talleres de educacidn ambiental asishiéndolos
en su jurisdiccion para haya parhmpamm de la comunidad en la gestidn amisental.

8. Apoyar al Zrea de Ligu dn oe Licencias Ee iz0s en la facturacion, que por utilizacion
de los recursos naturales renovables debe reslizar la Corporacion estableciendo los
parametros para las bases y aplicacion de |as tarifas raspatwas

9 Apoyar a la Direccion Regional con planes de accién y manejo cuando se
presenten afectaciones al medio ambiente en el desarmollo de actividades de los usuarnos,
de conformidad con los planes de manelo y estudios e impacto ambiental establecidos.

10, Colaborar en |a elaboracion de los términos de referencia ¥ demas lineamientos vy
parametros de supervision de los planes ambientales de su jurisdiccion.

11. Aplicar y velar que se cumpla con la normatividad y directrices para el mangjo de las
cuencas hidrograficas ubicadas dentro del area de su Hmsdlmun

12. Efectuar las interventorias gue tengan que ver con la funcidn misional de la corporacion
gue le asignen yio deleguen en cumpiimiento de a mision y los objetivos instilucionales.

13. Apoyar y presentar los informes de inspeccion ocular, realizando las obzervaciones que

sean necesaras e informar al jefe inmediato. x
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14. Elaborar planes de capacitacion diigidos a la comunidad de su junisdiccion sobre las
materias y manejo ambiental que le competen, buscando la mayor participacion de |a
comunidad respectiva.

15. Las demas funciones asignadas por e jefe inmeadiato, de acuardo con &l nivel la naturaleza

y area de desempefio ded cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fian Nacional Ambrental y Desarrolle sostenible.
Mormas sobre medio ambiente v desarrolio sostanible.
Metndaing[as de Investigacion y Disefic de Proyectos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i  COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacién a resultados + Aprendizaje continuo
= Orentacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
= Transparencia » Trabajo en aquipo y colaboracion
+ Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

_Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en disciplina acedémica del ndclec basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingsmeria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biclogia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologla, Otros
programas de Cigncias Naturales.

EXPERIEMNCIA | Veintiziate (27) meses de experiencia pmfemnnal relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL-
RECURSO HIDRICO

11K PHGP{JEITD PRINCIPAL

Realizar el andlisis, seguimiento y la expedicién de licencias, permisos ambientales en en el |
sector recurso hidrico tendiente a asegurar el buen uso y aprovechamiento de los recursos
naturales y verificar por el cumplimiento de los planes de manejo ambiental establecidos en
el sector,

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Estudiar, evaluar y conceptuar sobre solicitudes de Bcencias ambientales, permisos en el
sector recursa hidrico, presentados por los municipios o usuarios y prestar la asistencia
técnica necesaria.

2 Estudiar, analizar y concepluar el olorgamiento de permisos, la atencion y solucion de las
contravencionas  ambientales que se presenten para el aprovechamiento de los
recursos naturales renovables, relacionados con el recurso hidrico en la region.

I,
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3. Apoyar a la Corporacion en [a elaboracion de talleres de educacidn y formacion ambiental;
preparar charlas de capacitacion gue haga referencia sobre el uso de los recursos
naturales y conservacion del medio ambiente referentes a proyectos ded sector,

4. Disefiar los términos de referencia para el sector comespondiente a |a elaboracion de los

estudios de impacto ambiental (EIA} v planes de manejo ambiental (PMA) del sectar,

Preparar, alimentar y mantener actualizada la respectiva base de datos del sector recurso

hidrico que registre las actusciones, facilite el seguimiento vy contral de los diferentes

proyectos, expedientes y las solicitudes de licencias, o permisos o compensaciones para la
realizacion de |as aclividades comespondientes al manejo del secior.

Concertar y apoyar acciones para el confrol v seguimiento a las licencias ambientales,

Enﬂim y planes de manejo establecides para el sector.

r la supervision que tengan gue ver con la funcién misional de la Comporacion
acorde al perfil profesional.

Programar, realizar las visitaz de inspeccion ocular a los proyecios gue demanden la

utiizacion de los Recursos Naturales Renovables y no Renovables.

Elaborar, concerdar y presentar los respecivos informes,  conceptos, avales,

supervisiones, planes de cumplimiento oporfunamente acorde a los términes v requisitos

establecidos y de conformidad con las normas legales vigentes.

10. Vigilar porgque los programas y planes establecidos para el sector recurso hidrico se
gjecuten conforme a la programacion y estén debidaments soportados vy documentados

los difersntes conceptos legales y téenicos.

11 arrollar en coordinacién con las demas subdirecciones la programacion de la
capacitacién y formacion en educacion ambiental referentes al uso de los recursos
naturales y conservacion del medio amblente, especialmente en lo pertinente con el sector

12. Concertar y apoyar al drea de Liquidacion de Licencias ambientales y permisos de mansjo
ambiental del sector v proyecios relacionados con el uso y aprovechamiento de los
recursos Maturales.

13. Apoyo en la elaboracion de proyectos relacionados con la implementacion de los
programas. del plan de accion

14. Las demads funciones asignadas por el jefe inmadiato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y area de desempedio del cargo.

m

L e

s V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Flan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible. '
Politicas y legislacion ambiental nacional

Procedimientos |legales de los procesos correspondientes a la expedicion de licencias y
permisos ambientales

— Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Qrientacion a resultados s Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano = Experficia profesional
= Transparencia = Trabajo en eguipo v colaboracidn
» Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacion
e Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDID

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimignte en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

Crar 23 Nap 15231 Tel: (85 53585 58 Tosedny [Sp602 241 231 0F
A 25 Mo 15 - 19 Tal [7) 685 A0 20 Tefedne [F) 8851510
GE 4 Mg 0. FE Cell 3ISEIE2-3 10581680
Clt S& Mo %t T3. {1} B4R DRZD

I'|1'I'.‘1'.|:h'.rr_l"_:|:|'|'|'l'|"|lll'|l'||:l-_i Sed Fetmlial oo mormoguia.gov.ca

g2



o TR
CorponnoquIa’

400.41 15-0391

Agronomia, Medicina Vetennana, Zootecnia, Biglogia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia,
programas de Ciencias Naturales.

EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

13 MAR 2

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL ¥ CALIDAD AMBIENTAL- |
SANEAMIENTO BASICOD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL {
Fealizar & analisis, seguimiento vy |a expedicion de licencias, permisos ambientales an el
sector saneamiento basico tendiente a asegurar el buen uso y aprovechamiento de
los recursos naturales y verficar por el cumplimiento de los planes de manejo ambiental
_establecidos en el seclor.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y concepluar sobre soliciiudes de licentias ambientales, permisos en &l
saclor saneamiento basico, presentados por los municipios o usuarios y prestar la
asistencia técnica necesaria.

2. Estudiar, analizar y conceptuar el oforgamiento de permisos, la atencion y solucién de |as
contravenciones - ambientales que se presanten para el  aprovechamiento de los
recursos naturales renovables, reiacionados con el recurso saneamienio basico de @
region.

3. Apoyar a la Corporacion en la elaboracion de talleres de educacién y formacion ambiental,
preparar charfas ge capacitacidn que haga referancia sobre el uso de los recursos
naturales y consenvacion del medio ambiente referentes & proyectos del sector.

4, Disefiar los términos de referencia para &l sector correspondients a la elaboracion de
los estudios de impacto ambiental (EI1A) v planes de manejo ambiental (PMA) del sector.

5 Preparar, alimentar y mantener actualizada la respectiva base de datos del sector
saneamiento basico gue registre las actuaciones, facilite el seguimiento v control de los
diferentes proyectos, expedientes y las solicitudes de licencias, o permisos o
compensaciones para |a realizacidn de las aclividades cormespondientes al manejo det |
sector,

6. Concertar y apoyar acciones para el control y seguimiento a las lcencias ambientales,

permisos y planes de mane|o establecidos para &l sector.

Efectuar la supenisidn que tengan que ver con l2 funcidon misional de iz Corporacian

acorde al parfil profesional,

Programar, realzar las visitas de nspeccion ocular a los proyectos que demanden la

utilizacion de los Recursos Maturales Renovables y no Renovables.

0. Elaborar, concerstar y presentar los respectivos informes, concepios, avales,
supervigiones, planes de cumplimiento opartunamente acorde a los términes y requisitos
establecidos y de conformidad con las normas legales vigentes.

10. Vigilar porque los programas ¥ planes establecidos para ! sector saneaméento basico
s& ejecuten conforme a |la programacion y estén debidamente soportados y documentados

@™~

por los diferentes conceptos legales y técnicos. s
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11, Desamollar en coordinacion con las demds subdirecciones |a programacion de la |
tapacitacion y formacion en educacién ambiental referentes al uso de los recursos
naturales y conservacion del medio ambiente, especialmente en lo pertinente con el
sector.

12 Concertar y apoyar al area de Liguidacién de Licencias ambientales y permisos de manjo
ambiental del sector y proyectos relacionados con el uso y aprovechamiento de los
racursos Naturales.

13. Apoyo en la elaboracién de proyectos relacionados con la implementacion de los
programas del plan de accion. I

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel |a
naturaleza y area de desempefio del cargo.

13 MAR 2015

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible:
Politicas y legislacion ambiental nacional
Procedimientos legales de los procesos corespondientes a la expedicion de licencias y
permisos ambientales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD |
» Orientacidn a resultados = Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al cludadano » Experticia profesional
» Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIO
Titulo profesional en disciplina académica del niclec basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Foresial y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines,

ronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
o programas de Ciencias Naturales. N
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experencia profesicnal relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL-
HIDROCARBUROS

= =T . PROPOSITOPRINCIPAL
Realizar & analisis, seguimiento v la expedicion de licencias, PErmisos ambientales en el |
sector hidrocarburos y mineria tendiente a asegurar el buen uso y aprovechamiento de los
recursos naturales y verificar per el cumplimiento de los planes de manejo ambiental
establecidos en el sector. R Y O P N
V. EEEGR}PIE_:_[DH DE FUNCIONES ESENCIALES _%['
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13. Apoyo en la elaboracion de proyectos relacicnados con la implementacion de los

14.

pornoquia
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Estudiar, evaluar y conceptuar sobre solicitudes de licencias ambientales, permisos
en el sector hidrocarburos y mineria, presentados per los municipios o usuarios y
prestar la asistencia técnica necesaria.

Estudiar, analizar y conceptuar el otorgamiento de permisos, la atencién v sclucion de
las confravenciones ambientales que se presenten para el aprovechamiento de
los recursos naturales renovables, relacionados con el sector hidrocarburos y mineria
de la regién.

Apoyar a |la Corporacion en la elaboracion de tallerss de educacidn y formacion
ambiental, preparar charas de capacitacién que haga referencia sobre el uso de los
recursos naturales y conservacion del medio ambiente referentes a proyectos del
sector.

Disefiar los términos de referencia para el sector correspondiente a la elaboracidn
de los estudios de impacto ambiental (ElA) y planes de manejo ambiental (PMA) del
sector,

Freparar, alimentar y mantener actualizada la respectiva base de datos del sector
hidrocarburos y mineria que registre las actuaciones, facilite el seguimiento v
control de los diferentes proyecios, expedientes y las solicitudes de licencias, o
permisos o compensaciones para la realizacién de las aclividades correspondientes al
manejo del sector.

Concertar y apoyar acciones para el control y seguimiento a las ficencias ambientales,
permisos y planes de manejo establecidos para el sector,

Efectuar la supervision que tengan gue ver con la funcidn misional de la Corporacion
acorde al parfil profesional.

Frogramar, réalizar las visitas de inspeccion ocular a los proyectos gue demanden la
utilizacion de los Recursos Maturales Renovables y no Renovables,

Elaborar, concertar y presentar los respectivos informes, conceptos, avales,
supervisiones, planes de cumpiimiento oportunamente acorde a los téminos y
requisitos establecides y de conformidad con las normas legales vigentes.

Vigilar porgue los programas y planes establecidos para el sector hidrocarburos y
mineria s& ejecuten conforme a la programacién y estén debidamente soportados y
documentados por los diferentes conceptos legales y técnicos.

Desarrollar en coordinacion con las demdas subdirecciones |la programacion de la
capacitacion y formacion en educacion ambiental referentes al uso de los recursos
naturales y conservacion del medio ambiente, especialmente en lo pertinente con el
sector

Concertar y apoyar al area de Liguidacién de Licencias ambientales v permisos de
manejo ambiental del sector y proyecios relacionades con el uso y aprovechamiento
de los recursos MNaturales.

programas del plan de accion.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_—
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[ Plan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible.
Politicas y legislacién ambiental nacional
Procedimientos legales de los procesos correspondientes a la expedicion de licencias y
penmisos ambientales.

.............

COMUNES ; 3 POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
= Orentacion al usuario vy al ciudadano = Experticia profesional
« Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
= Compromiso con fa organizacion e« Creafividad & innovacidn

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo béasico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrendmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
| programas de Ciencias Naturales. bt .
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

rl— =
i

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL-
INFRAESTRUCTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reslizar & analisis y seguimienio y la expedicon de licencias, permisos ambientales
para la construccion de obras e infraestructura en general, tendiente a asegurar €l buen
usoc y aprovechamiento de los recursos naturales y verificar por &l cumplimiento de

los planes de manejo ambiental establecidos en el sector infraestructura.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre solicitudes de licencias ambientales,
permisos y construccion de obras de infraesfructura en general, presentados por los
municipios o usuarios y prestar la asistencia técnica necesaria.

2. Esludiar, analizar y conceptuar el otorgamiento de permisos, la atencion y solucion
de las confravenciones ambientales gque se presenten para el aprovechamiento
de los recursos naturales renovables, relacionados con e sector infraestructura en la
region.

3. Apoyar a la Corporacion en la elaboracion de talleres de educacion y formacion
ambiental, preparar charlas de capacitacion que haga referencia sobre el uso de los
recursos naturales y conservacion del medio ambiente referentes a proyectos del
sector.

4. Dissfiar  los  términos de referencla para el sector correspondiente a la »
'r_l
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elaboracion de los estudios de impacto ambiental (EIA) y planes de manejo ambiental

{PMA) del sector.

5. Preparar, alimeniar y mantener actualizads la respectiva base de datos del
sector de infraestructura que registre las actuacicnes, facilite el seguimiento v control
de los diferentes proyectos, expedientes y las solicitudes de licencias, o permisos o
compensacicnes para |a realizacién de las actividades comespondientes al manejo deal
sector,

6. Concertar y apoyar acciones para el control y seguimiento a las licencias ambiantales,
parmisos ¥ planes de manejo establecidos para el sector.

7. Efectuar la supervision gque tengan gue ver con la funcidn misional de la Corporacion
acorde al perfil profesional.

B. Programar, realizar las visitas de inspeccion ocular a los proyectos que demanden la
utilizacion de los Recursos Maturales Renovables vy no Renovables,

9. Elaborar, conceriar y presentar los respectivos informes, conceplos, avales,
supervisiones, planes de cumplimiento oportunamente acorde a los terminos y
requisitos establecidos y de conformidad con las normas legales vigentes.

10, Vigilar porgue los programas y planes establecidos para el sector infrasstructura se
ejscuten conforme a la programacidn y estén debidamente soportados vy
documentados por los diferentes conceptos legales y tecnicos.

11. Desarrollar en coordinacion con las demas subdirecciones la programacién de la
capacitacion y formacion en educacion ambiental refarentes al uso de los recursos
nalurales y conservacion del medio ambiente, especialmente en lo pertinente con el
sactor,

12, Concertar y apoyar al area de Liguidacion de Licencias amblentales y permisos de
manajo ambiental del sector y proyectos relacionados con el uso y aprovechamiento
delos recursoz Maturales.

13. Apoyo en la elaboracion de proyectos relacionados con la implementacién de los
programas del plan de accidn,

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS EAEIC_Q@ O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible,
Politicas v legislacion ambiental nacional
Procedimientos legales de los procesos comrespondientes a la expedicidn de licencias y
permisos ambientales

VL. Eﬂ!‘-‘IFEI'EHEIj.E COMPORTAMENTALES

COMUNES I | POR NIVEL JERARQUICO N
= Drientacion a resultados » Aprendizaje confinuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
« Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
¢« Compromiso con la organizacion = Creatividad & innovacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

_ ESTUDIO |
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Tituwlo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biclogia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
[e—— programas de Ciencias Naturales. s

| EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: GESTION AMBIENTAL REGIONAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL

desempefio, en temas ambientales y sancionatorio ambiental de acuerdo con lo previsto
LBen la normatividad ambiental vigente,

‘Gestionar, interpretar y proyectar los acfos administrativos que se adelante en el area de |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar gl analisis del estado de los expedientes permisives y sancionatorios del area
de desempefio, correspondiente a los siguientes temas; lcencias ambientales,
permisos, autorizaciones, concesiones, planes de manejo, y proyectar el acto de
tramite o de fondo, siguiendo los lineamientos y direcirices de la Direccién General de
la Corporacidn,

2. Emitir log conceptos juridicos y proyectar los actos administrativos que se
requieran para garantizar |a seguridad juridica de los procesos del drea de
desempefio.

3. Aplicar el procedimiento sancionatorio y proyectar log actos administrativos que
correspondan, cuando se presenten infraccicnes a la normatividad ambiental yio
afectaciones graves a los recursos naturales y el medio amisente.

4. Proyectar la respuesta para absolver consullas, citaciones, y derechos de peticion
gue se radiquen en relacion con los procesos de  tramites ambilentales v demas del
area de desempefio asignada.

2. Contribuir por medio de la interpretacidn juridica, a generar criterios Unicos de
interpretacion y aplicacion de la nomatividad ambiental que beneficien a los
funcionarios de la Corporacion en lo relacionado con la expedicion de licencias,
permisos, autorizaciones, concesiones y demas instrumentos de mansjo y control
ambéental.

6. Consolidar la infermacion correspondiente a los actos administrativos en una base de
dalos sobre el estado de |as actuaciones que sa adelanten en relacion con los
expedientes de la Corporacién.

7. Emitir los informes que se requieran por la Direccion General o el drea de desemperio
en relacion con el estado de los trdmites ambiéntales,

8. Cumplir la constitucion, las leves, decretos, resoluciones, decisiones y demés actos
administrativos que consagren el marco normativo de gestién de la Corporacién,

9. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
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naturaleza y drea de desempeno del cargn.

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible.
Politicas Plblicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
Normias sobre derecho ambiental,
Requisitos y procedimientos legales ambientales. "
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultadas » Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al cludadano » Experticia profesional
s Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacién + Creatividad & innovacién

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA il

ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nucles basico de
conocimiento en: Derecho y Afines. R
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meszes de experiencia profesicnal relacionada,

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSEDE VICHADA- JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL W=y
Aplicar e interpretar |2 legislacion en materia ambiental de conformidad con |os
términos y requisitos establecidos, para la expedicion de licencias, permisos ambientales,
concesiones, y |o relacionado con guejas y reclamos ambientales sectoriales en la
[unisdiccion.

1. Recibir y evaluar las guejas y reclamaciones que efectien terceros, con respecto a la
mala utilizacidn de los recurses naturales dentro del drea de su jurisdiccion, abrir los
expedientes bien sea a peticion de parte, o de oficio.

2. Informar a las autoridades competentes para que ejerzan control v vigilancia sobre los
hechos punibles de las demandas hasta que se falle sobre el caso.

3. Hacer cargos y recibir descargos de los hechos, e informar a la Subdireccion que tenga
que ver con el caso, para que practiquen las visitas técnicas y rindan los informes
pertinentes; evaluarlos y haceros parte del expediente.

4. Concerar la divulgacion de las normas sobre proteccion ambiental emanadas por la
Ley o el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial.

5. Concertar con la Subdireccidn de Gestidn y Calidad Ambisntal el procedimiento a saquir
para gue se puedan expedir las licencias ambientales, permisos, concesiones, y
autorizaciones por la utilizacion de los recursos naturales.

8. Recopilar y mantener actualizadas la documentacion sobre doctrina y jurisprudencia
ambiental, sobre el patrimonio y el manejo de fos recursos naturales. ,

-
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' 7. Congertar con los municipios de la |urisdiccidn y los fondos de cofinanciacion la |
inclusidn de proyectos ambientales, requisitos para su presentacion.

8. Diseflar y ejecutar programas para realzar el control y seguimients de
aprovechamientos, usos, compensaciones ambsentales de acuerdo con los planes de
manejo y estudios de impacto ambiental establecidos

9. Conceptuar legalmente sobre avales de proyectos ambientales para @l
otorgamients de permisos, para aprovechamiento de los recursos naturales.

10. Apoyar y soportar legalmente la administracion de la subsede termitorial para su
buen funcionamiento y operacion.

11. Iniciar previa autorizacion de la direccion, invesfigaciones sobre manejo, usos y
aprovechamientos de los recursos naturales en el area de su jurisdiccion.

12. Iniciar previa autorizacion de la Direccidn, investigaciones y evaluaciones del personal
de la subsede g peticion o de oficios.

13. Apoyar legalmente los procesos de contratacidn en los que la corporacion participe,
previa autorizacion de la Direccidn

14, Desarrollar, asistir y apoyar los planes de capacitacidon de adultos en materia de
jurisprudencia ambiental, asi como de los de educacion ambiental y paricipacion
citdadana.

| 15, Apoyar el desarrollo en ia junsdiccion de la ejecucidn v evaluacidn de los programas
para realizar el contral y seguimiento de proyectos de ordenamiento territorial, mansjo
de cuancas, pravencién y atencion de desastres.

16. Estudiar, resolver y proyectar oficios y demas requerimientos provenientes de los
diferentes entes de control estatales y demas entidades gue le competen en matena
iegal y que la asignen,

17. Las demas funcicnes asignadas por &l jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible
Politicas Publicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales.
MNormas sobre derecho ambiental,

Requisitos y procedimientos legales ambientales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadang +« Experticia profesional
= Trangparencia = Trabajo en equipo vy colaboracion
s Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacién
LA Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nlclea basice de
conocimiento en: Derecho y Afines.
EXPERIENCIA Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
5= S
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Il. AREA FUNCIONAL : SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL-. |
BIODIVERSIDAD

W= lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con estudioz, investigaciones, y planificacion de g
biodiversidad y los ecosistemas estratégicos en cuanto a conocimiento, conservacion y
uso sostenible, promoviendo la participacion organizada de las comunidades, y
propendiendo por la sistematizacion de la informacién en coordinacion con el &rea de
sistemas de informacidn
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y concertar la ejecucidn de las politicas nacionales adoptadas con respecto 2 la
conservacion y el manejo sostentble de ecosistemas ambientales estrategicos y la
biodiversidad.

2, Establecer criterios para formular las politicas de planeacion, estudios, investigaciones
acerca del manejo sostenible de los ecosistemas estralégicos y la Biodiversidad.

3. Organizar, en coordinacion con las demas dependencias de la Corporacion, los
criterios de zonificacion del manejo de los ecosistemas estratégicos y la biodiversidad,
con base al uso, aprovechamiente, manejo, calidad y potenciglidad de los recursos
naturales renovables de los diferentes espacios geograficos de la junsdiccion de la
Corporacion

4. Gestionar, identificar, formular, evaluar y viabilizar proyectos de inversion ambiantal,
en el area de ecosislemas esiratégicos y biodiversidad,

3. Preparar estudios previos, conceptos técnicos, términos de referencia para la
realizaclén de estudios y demads actividades, asi como otros documentos de apoyo a |a
gestion corporativa en las areas de ecosistemas estratégicos y biodiversidad

6. Apoyar a los organismos del sector pablico y privado en la planificacion del
ordenamiento ambiental, preparacién de proyectos y orentacion de estudios e
invastigaciones tendientes al manejo sostenible de los ecosistemas y la biodiversidad.

7. Evaluar y prestar la debida orientacion a los procesos y documentos formulades para
ercenamiento ambiental de ecosistemas estratégicos y la blodiversidad, tales como
estudios basicos, investigaciones, planes de crdenamiento de entidades territoriales,
planes parciales o sus revisiones.

B. Participar en la realizacion de actividades de control y seguimiento al proceso de
implementacién de programas y proyectos dentro de los planes de desarrolio y planes
de ordenamiento de entidades territoriales, asi como a los compromisos adquiridos por
los municipios en las respectivas actas de concertacion.

8. Apoyary proponer en coordinacion con a Subdireccién de Planeacion los lineamientos
de ordenamiento ambiental territonal a nivel seccional, local y regional partiende de los
planes de ordenacidn y Mansjo Ambiental de las cuencas hidrograficas, manejo de
ecosistemas estratégicos v biodiversidad.

10. Apoyar la Gestion del Banco de Programas y Proyectos Ambientales (BPA), en
teérminos de propiciar la participacion organizada de las comunidades, ONG, sactor
privado, y entidades territoriales en la gestion de programas y proyectos que propicien
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renovables y la biodiversidad en espacios g&ugréﬁms cOmo Cuencas hidrograficas,
areas esiratégicas y jurisdicciones de entidades temitoriales asi como evaluar y
conceptuar técnicamente sobre los programas, proyectos y actividades de inversion
ambiental presentados ante Corporinoguia.

11. Preparar y presentar los informes gue le sean solicitados por el subdirector, con Ia
oportunidad y pericdicidad requeridas.

12 Manejar y alimentar la base de datos sobre temas sociales, culturales, sconomicos y
ambientales del sistema de informacion ambigntal Regional de la Corporacion en los
lemas de su competencia.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la |
naturaleza y area de dasampanu del cargo.

_________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrollo sostenible.

Paliticas Publicas en Planes Ambiental
Metodolegias de Investigacidn y Disefio de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
{.‘.GHUHEE _ POR NIVEL JE Uico

L

13 MAR 2015

]
]

Orientacién a resultados | = Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
Transparencia « Trabajo en eguipo y colaboracién
Compromiso con |a organizacion | s Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - T
Titule profesional en discipling scadémica del ndcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria v Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicing Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Cuimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
programas de Ciencias Naturales.

EXPERIENCIA | Veintisiste (27) meses de experiencia profesional relacionada.

I. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL- GESTION
DEL RIESGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los procesos requeridos para la venficacion, Organizacion,
geslion, saguimiento v conirol a la implementacion de los Planes de Gestion del Riesgo
propendiendo por &l incremento de la autonomia y capacidad de las entidades territoriales
para reducir los factores de amenaza y vulnerabilidad frenfe a eventos gue comprometen

la integridad y calidad de! medio ambilente. e
L 208 P T -3, Tel: By E35-H5 BS Tolelax |} ::'e.-'.
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=== V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar y orientar a los Consejos Municipales y Departamentales de Gestion del
Riesgo respecto a Planes Municipales de Gestibn del Riesgo, estrategias de
Respuesta a la Emergencia y Estrategia de Corresponsabilidad social contra
incendios forestales.

2. Monitorear |as acciones y procesos de reduccidn de maneio del riesgo en los puntos
yfo zonas criticas de amenaza alta identificadas en jurisdiccion de la Corporacion.

3. Realizar visitas técnicas de identificacion y evaluacion de |as amenazas relacionadas
con los fendmenos de inundaciones, remacion en masa & incendios forestales vy emitir
los respectivos informes técnicos.

| 4, Ewvaluar técnicamente los proyectos que se requieran sobre obras de recuperacion y

mitigacién de areas criticas en los municipios de la jurisdiccién de Corporinoguis y

| emitir los respectivos conceptos fecnicos.

5. Participar en las reuniones de Conssjos Departamentales de Gestidn del Riesgo en
gue sea convocada la Corporacion y presentar |os respectivos informes (&cnicos.

6. Apoyar en la emision de informes, conceptos tecnicos y demas gue se
requiaran an [as diferentes areas de la Subdireccion de Planeacion de Ambiental.

7. Participar en Jla construccion de instrumentos de planificacon ambental y
estructuracion dei Sistema de Informacion Ambiental de la Corporacion

8. Elaborar los documentos en la etapa precontractual, contractual y postcontractual
para la cofinanciacion a los municipios de los proyectos contemplados en el Plan
de Accidn para la Gestion del Riesgo.

8. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempeno del cargo.

N EﬂHﬂElHIEHT{}E EAEIGGB O ESENCIALES

| Plan Nacional Ambiental ¥ Desarroilo sostenible,
Politicas Publicas en uso y aprovechamiento de los recursos naturales,
MNormas sobre derecho ambiental
Mormas sobre Gestion del Riesgo
Tramites y procadimientos legales ambientales, y administrativos.

'Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
» Orentacion a resultados e Aprendizaje continuo
« Orentacion al usuario y al cludadano s Experticia profesional
= Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplinga académica del niciec basico de
| conocimiente en: Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
ESTUDIO Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biclogia, Microbiologia v

Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines. Geologia, Otros |,
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programas de Clencias Naturales,

l

Veinfisiete (27) meses de experiencia profesions relacionada. |

. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL-
ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL

T

. B P W LpnE ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con ordenamiento ambiental territorial que onenten
el uso, ocupacion y manejo sostenible de los recursos naturales en el drea de jurisdiccidn
de Corporinoguia, promoviendo la participacién corporativa con los deméas onganismos
y entes competentes en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial, a fin de

que el factor ambiental sea tenido en cuernta en las decisiones que sa adopten.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los municipios de |a jurisdiccion en los procesos de ordenamiento ambiental
territorial con base en los Determinantes Ambientales de la Corporacidn para al
ordenamiento, uso, ocupacion y manejo sostenible de los recursos naturales en el
area de junsdiccion.

2. Analizar y orientar el procedimientc para surtir los tramites de concertacién
ambiental de los POT que sean radicados en la Corporacian.

3. Realizar seguimiento y evaluacion a los aclos administrativos de concertacion
ambiental de POT concertados ambiemtalmente.

4. Revisar, ajustar ylo actualizar en coordinacién con las demas dependencias de la
Corporacion, los Determinantes Ambsentales y sus criterios de zonificacion ambiantal,

| 3. Participar en las reuniones de los Comisiones Regionales de Ordenamiente Territorial
gue son convocadas por los municipios de la jurisdiccién.

6. Apoyar la revision y conceptualizar sobre los Planes de Desarmollo Municipales
y Depariamentales y, su articulacion con instrumentos de de planificacidn
ambiental regional PGAR - PA.

7. Apoyar en el seguimiento y verificacion del avance y cumplimiento de laz metas del
Plan de Accion correspondientes al OAT.

8. Participar en los procesos que se adelanten sobre Cambio Climatico Orinogquia en el
marco del OT,

8. Participar en la construccion de instrumentos de planificacidn ambiental y proponer en
coordinacidn con |la Subdireccidén de Planeacion, lineamientos de articulacion con los
Flanes de Ordenamiento Territorial Municipal v Departamental,

10. Administrar y alimentar lag bases de datos sobre Ordenamiento Ambiental Tarritorial
comao parte del Sistema de Informacion Ambiental Regional de la Corporacion.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel Ia
naturaleza y area de desempefio def cargo. . =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

----- =

| Polifica Ambiental Nacional
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Ley de Desamollo Territorial R ]
Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Politica Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres .
Vi, COMPETENCIAS ‘COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _ ]
= Orentacion a resultados = Aprendizaje continuo
=  Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
= Transparencia « Trabajo en equipo v colaboracion
+ Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de
conocimiento en:. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronamica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ESTUDIO Iingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia v Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologia, Otros
programas de Ciencias Naturales.

| EXPERIENCIA | Veintisiete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL- PROCESO DISCIPLINARIO Y
SANCIONATORIO AMBIENTAL |

m—

: . PROPOSITO PRINCIPAL _ B

Aplicar e Interpretar la legislacion en materia ambiental, en los procesos
sancionatorios gue se adelantan en la Secretaria General, tendientes a imponer la
respectivas medidas preventivas y sanciones con el fin de prevenir, corregir y mitigar los
diferentes impactos que se generen a los recursos naturales y al ambiente y de esta
manera garantizar la efectividad de los principios vy fines previstos en la constitucién, los
tratados internacionales, la ley y el reglamento. Igualmente dar aplicacion a la Ley 734 da
2002 y las demas normas concordantes.

~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1, Orientar a la Secretaria General de Corporinoguia en el desarrollo de los procesos
sancionatorios adelantados por contravenciones ambientales, en |la aplicecion de
las normas que derogan o modifican la legislacion de dicho procedimiento.

2. Proyectar administrativos que se deriven con ocasion al proceso sancionatorio

ambiental generades por actividades que afecten el recurso fauna, en Ia

junisdiccion de Corporinoguia, entre ellos. autos de aperiura de investigacion
ambiental, autos de imposicion y legalizacion de medidas preventivas, autos de
formulacién de cargos, resolucion profiere fallo sancionatorio, resclucidn resuelve
recurse reposicion yfo revocatoria, autos levantamiento medidas preventivas, autos
ordena etapa probatoria, autos de archivo y demas actuaciones inherentes al

.

F.
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procedimiento sancionatorio ambiental,

3. Proyectar y sustanciar actos administrativos y demas acluaciones que se derjven
de los procesos discipiinarios en contra de los funcionarios de Corporinoguia
entregando su respectivo cuadro de gestion.

4. Proyectar respuesta a los Derechos de Peticidn; oficios de los entes de contral que se

le asignen en relaciéon con el procedimiento sancionatoric ambiental y procesos

disciplinarios.

Responder por cada uno de los expedientes que le sean asignados.

Lievar control en libro radicador de los expedientes disciplinarios.

Notificar todos los actos procesales dentro del proceso disciplinario

Notificar al ministerio pdblico de las decisiones de fondo proferidas en procesos

disciplinarios.

Asistir a las reuniones intermas y externas gue le sean programadas por el Secretario

General o Coordinador.

10. Presentacion del Informe mensual donde se demuestre el avance de las actividades en
&l perlodo comprendido con la oportunidad y pericdicidad requerida.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con 2l nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo,

- e

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Macional Ambiental y Desarrollo sostenible.
Fuoliticas Publicas en uso y aprovechamianto de los recursos naturales,
Normas sobre derecho ambiental,

Reguisitos y procedimientos legales ambientales,
Ley 734 de 2002 y demas normas concordantes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo
= Orientacion al usuario y &l ciudadano = Experticia profesional
= Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
* Compromisc con la organizacion + Creatividad e innovacion
= Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de
| conocimients en: Derecho y Afines,
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada,

§
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L ——

1. IDENTIFICACION
| Nivel: Técnico
| Denominacicn del Emplec: | Técnico

~ Cédigo: -y 3100 =1
|

Naturaleza del empleo: e Carrera Administrativa
_No.decargos: =~ = _ [Uno(Ty EUESEaT
Dependencia: Donde se ubique &l empleo

Cargo del Jefelnmediato [ Quien ejerza |a supervision inmediata |
__Ii. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA- CONTRATACION

= . PROPOSITOPRINCIPAL

Asiglir, oesarrollar y aplicar tecnicas y procedimientos administrativos para la

recepcion, radicacion, seleccion, distribucién, verficacion, revisidn, validacion y control de

la documentacion contractual y legalidad de los actos administrativos corporativos,

tendientes a garantizar el cumplimiento de los procesos legales, contratacion, archivo ¥y

correspondencia y conforme al sistema da gestidn documental establecido,

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, desamollar y aplicar procesos vy procedimientos de  contratacién
administrativa, sustanciacion y legalidad de los actos administrativos proferidos
por la Corporacién, de conformidad con las normas y demas disposiciones legales
vigentes.

<. Documentar, tramitar y archivar los documentos propios de la dependencia de
conformidad con lo establecido en el sistema de gestion documental.

3. Recibir, radicar, seleccionar, distribuir y controlar los documentos y proyectos de
contratacion y actos administrativos bajo la responsabilidad de la oficina de
atuerdo con fos términos y requisitos establecidos

4. Mantener actualizada y registrar en [a respectiva base de datos los documentos
relacionados con la contratacidn administrativa que adelanta la Corporacion y la
expedicion de acios administrativos propios de |la dependencia y sus respectivos
ramites.

5. Apoyar ia elaboracién de anteproyecios de soportes de contratacion, invitaciones.
minutas, oficios, términos de referencia, ediclos. nolificaciones, informes y demas
actos administrativos, propios de la dependencia, para la revisién y firma de su
SLpeTior.

6. Responder por el manejo y control de la documentacion soporte de la contratacion,
negocios y representaciones de todas |as actuaciones administrativas propias de la
depandencia

7. Analizar, revisar, verificar, validar, criticar y conformar las diligencias
predminares, investigaciones, pliegos y demas actos y oficios propios de la oficing, de
conformidad con los manuales de procesos v procedimientos establecidos,

B. Apoyar y promover la evaluacion de los estdndares y procedimientos de control

_interno, formatos y minutas para la opertuna infermacion y operacién de los sislemas |
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de informacién y demas equipos de la oficina,

9. Estudiar, clasificar, priorizar y organizar las peticiones, requerimientos y demas
solicitudes de servicios que se presenten en la dependencia para cenocimiento de
quien ke corresponda y asegurar la respectiva respuesta oportunamente.

10. Velar por la oportuna atencion al cliente o usuario de la dependencia, guardando
especial atencion y servicio al mismo, para su debido control y seguimiento.

11. Llevar un control adecuado de préstamo de los documentos v ejercer el cumplimiento
de los procedimientos establecidos.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel ia
naturaleza y &l area de desempefio del cargo.

13 MAR 2015

V. CDNDEIHIEHTUE ﬁlﬂﬂs O ESENCIALES
Sistema de Archivo General de la Nacion
Normatividad legal y vigente en matena contractual, civil y penal.

Flan General Ambiental Regional y tnanual

| Sistema de geshion documental
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_QUHFHE_E POR NIVEL JERARQUICO
+ QOrientacion a resultados = Experticia técnica
Orientacidn al usuario v al ciudadano = Trabajo en equipo

a Tl'anﬁpﬂrenclﬂ =+ Creatividad e innovacién
L]

B

ol VIL RE@I,}ESiTCrE DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA o
Titulo de Fommacion Tecnologica en disciplinas académicas del
nucieo basico da conocimianto an; Administracion, Economia, Derecho y
Afines, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Lenguas
Modemnas, Literatura, Lingiistica y Afines. Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines, Sociclogia, Trabajo Social y Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy Humanas, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines. Y Nueve (9) meses
de experiencia relacionada o laboral. O |

ESTUDIO Y
EXPERIENCIA | Titulo de formacion tecnclégica con especializacidn o aprobacién de
cuafro (4) afios de educacidn superior en la modalidad de formacidn
profesional en: Administracion, Economia, Derecho y Afines, Psicologia,
Clencia Politica, Relaciones Intemacionales, Lenguas Meodemas,
Literatura, Linglistica y Afines, Comunicacion Social, Perodismo y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Indugtrial y Afines y seis (6) meses de experiencia relacionada
- | @ laboral,

Corn 05 Mo VI - 80, Tal J8p B35 85 B8 Teladax (S0 26 Z-'"n—-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
T IDENTIFICACION
| Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
| Cédigo: 3132
Grado: = 14 = | ol
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa =
~No. de cargos: ! Cuatro (4) ]
Dependencia: == nde s& ubigue el empleo
~ Largo del Jefe Inmediato | Quien gjerza la supervision inmediata

H. AREA FUNCIONAL: SUBSEDE ARAUCA- CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en los procesos de confrol y calidad ambisntal que adelanta la
natCorpﬂll'mdn en la Subsede Arauca, para garantizar el adecuado uso de los recursos
Lirahss.,

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Brirﬁu_'i:r t;pﬂyn técnico en el establecimiento & implermentacion de planes de mansjo
ambeen
para las peguefias y medianas empresas del sector primario en |a jurisdiccién

2. Apoyar el disefio de programas, gue permitan realizar el control y seguimiento a los
planes de recuperacion de los recursos naturales no renovables.

3. Apoyar el proceso de otorgamiento de licencias ambientales y permisos por el
aprovechamiento de |os recursos naturales renovables, relacionados con la
utifizacion de los recursos naturales en la jurisdiccion.

4. Apoyar &n la realizacion de visitas de inspeccion ocular a las empresas
dedicadas a la explotacion de los recurses naturales en los municipios de su
|urisdiccion, para establecer si se cumple con los limites permisibles da amisién y
dEfcarlgEI. de sustancias que puedan afectar =l medio ambiente o los recursos
naturales.

5. Administrar ¥ mantener actualizada la base de datos que faciite el seguimiento y
controi a las soliciiudes de licencias o permisos ambientales.

6. Apoyar a la Corporacion en la ejecucion de talleres de educacidn ambiental
asistiéndolos en su jurisdiccion para que haya participacion de la comunidad en ia

estion ambiantal.

7. yar en la presentacion de los informes de inspeccién ocular, realizando a
las contravenciones ambientales.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con &l nivel la
naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible.

Crncd Mo T8-31 Tel. (4153585 58 Telalax (RYRSZ 265
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' Normas sobre medio ambiente y desarrolio sostenible.
V. CUHF‘EI'EN‘ME mTﬁMEﬁTﬂLEE

COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacion a resultados s Experticia técnica = —
s Orientacidn al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo
=  Transparencia « Cregtividad e innovacion
= Compromigo ¢on la organizacion |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EJ[P‘EHIEMEIA SN
ESTUDIO | Tiulo de formacién tecnologica o aprobacién de fres (3) afios de
educacidn superior en la modalidad de formacion tecnologica o

profesional o univerzitaria en disciplinas académicas del nucleo basico
de conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenierla
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenierla de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologla, Microbiologla y
Afines, Quimica y Afines, Ingeniaria Quimica y Afines, Geologia, Ctros
ramas de Ciencias Naturales.
EXPERIENCIA I Nueve (9) meses de expenenma relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTROL ¥ CALIDAD AMBIENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en los procesos de controd y calidad ambiantal que adelanta la
Corporacidn en |a jurisdiccidn de la sede principal, para garantizar el adecuado uso de |os
recursos naturales:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en el establecimiento e implementacion de planes de maneio
ambiental para las pequenas vy medianas empresas del sector primario en la
jurisdiccion.

2. Apoyar el disefo de programas, que pemmitan realizar el confrot y seguimiento a los
planes de recuperacion de los recursos naturales no renovables,

3. Apoyar el proceso de otorgamiento de licencias ambientales y permisos por el

aprovechamiento de los recursos naturales renovables, relacionados con la
wtilizacién de los recursos natureles en la jurisdiccion

4. Apoyar en la realizacion de wvisitas de inspeccion ocular 8 las empresas
dedicadas a2 (@ explotacion de los recursos naturales en los municipios de su
jurisdiccion, para establecer si se cumple con los limites permisibles de emisién y
descarga, de sustancias que puedan afectar el medic ambiente o los recursos
naturales,

3. Administrar y mantenar actualizada |a base de datos que fadclite el seguimiento y

control a fas solicitudes de licencias o permisos ambientales.

e
Cra 23 Ko 18 - 31, Ted (81635 55 38 Toleka (B) £3Z 2629 §

Cran 25 Mo 15 - 60 Tel: (71 885 20 28 Telelax (7] ARSTA5A

T4 Wo 9 - 77 Call 395EEREEI-3I06R16R53

i BN We 1= TRO[1) B4 {823

st Eieoriernioiia, gov.co | sortmfi e mii corpdrincuin gay.ca

110



e N .
Lorponnogula

6. Apoyar a la Corporacion en la ejecucion de talleras de educacion ambiental
asistiendolos en su jurisdiccion para que haya paricipacion de la comunidad en la
gestién amblental.

7. Apoyar en la presentacidn de los informes de inspeccién ocular, realizando a

las contravenciones ambientales.
8. Las demas funclones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional Ambiental y Desarrolio sostenible,

Normas sobre medio ambiente y desarrollo sostenible, -
e Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ==
 COMUNES - - POR NIVEL JERARQUICO

= Orientacion a resultados = Experticia t&cnica

= Orientacién al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo

= Transparencia e Creatividad e innovacién

+ Compromiso con la organizacion -

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e,
ESTUDIO Titulo de formacidon tecnologica o aprobacién de tres (3} afios de
educacion superior en la modalidad de formacidn tecnoldgica o
profesicnal o universitaria en disciplinas académicas del nicleo basico
de conocimiento en: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agronamica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Agronomia, Medicina \eterinaria, Zootecnia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Geologla, Otros
programas de Ciencias Naturales.

| EXPERIENCIA | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o |aboral

Crardi Mo T8 - 31, Tel: {E) 83585 08 Tolofax (B 63225 "?ﬁk
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
i3 Il IDENTIFICACION
| Mivel Tecnico
| Denominacién del Emplen: T&cnico Administrativo =
Codigo: 3124 N
~Grado: ——
:aru::ralveza del empleo: Carrera Administrativa
o.decargos: = Cingo (5)
Dependencia: 1 Donde se ublque el empleo
" Cargo del Jefe Inmediato Quien sjerza |a supervision inmediata

Il. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — TESORERIA

= Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :
Snndar apoyo tecnico en la aplicacion, desarrollo y control de los procesos y
procedimientos de Tesoreria, para realizar y mantener actualizados los libros y registros
contables y financieros, tendientes a la elaboracién de los informes y reportes de
estados financieros, contables y presupuestales propios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES [l |

i. Registrar en los libros auxiliares de caja y bancos los movimientos gue se presanten
para generar reportes de los movimientos contables.

2. Realizar las consignaciones del efective ylo cheques recaudados por ventanilla,
elaborando los comprobantes de consignacidn y su correspondiente registro en &l
software contable, verificando el saldo en el auxiliar de caja principal y diligenciar el
formato de arqueo diariamente.

3. Realizar ia migracién de los movimientos Cenit en los portales bancarios.

4. Realizar el registro de los movimientos contables y presupuestales de ingreso en el
software contable de acuerdo a reportes de identificacion de Ingresos por parte del
drea de recaudos, previa venficacion con los movimientos de bancos.

5. Realizar registro en libros de los traslados de fondos, requeridos por el jefe
inmediato y los correspondientes a identificacidn por concepto de ingresos.

6. Registrar en los portales bancarios las transferencias de fondos, e impresion del
reporie para posterior autorizacion en portal, por parte del jefa inmediato.

7. Emilir los comprobantes de egreso con el respectivo chegue, si lo hay, gue le sean
solicitados por el jefe inmediato,

B. Realizar el montaje de la base de datos en los g:rtaias bancarios a8 que haya lugar,
de los pagos solicitados por el tesorero(a), a través de transferencias electronicas.

8. Levantar informe mensual de deducciones por conceplo de retencidn en la fuente e
IVA y demas deducciones, con el fin de realizar el traslado de fondos a la cuenta
giradora.

10. Levantar informe mensual de aportes y comisicnes, verificando valores por fuente
de recurso v entidad financiera.

11. Levantar informe de |as notas débito correspondiente a gastos bancarios que son )

%]
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12. Reportar al area de recaudos los movimientos en bancos que no se haya
identificado.

13. Revision periddica de auditoria presupuestal y contable de pagos como de
ingresos, y emitir mensualmente reporte.

14, Llevar control en |a recepaoion de extractos v conciliaciones bancarias.

15, Realizar los ajustes respectivos con las partidas conciliatorias determinadas en
las conciliaciones bancarias.

16, Levantar y actualizar infforme de rendimientos financieros de convenios, de
acuerdo a informacion suministrada por parte del contador(a) y tesorero{a).

17. Apoyar la elaboracion de informes, para los érgancs de administracion y direccién
y entidades de Control y Vigilancia y estar pendiente de los finiquitcs de cuentas.

18. Dar comacto uso a los elementos asignados por la Corporacian
19. Las demas funciones asignadas por el jefe inmedialo, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempefio def cargo,

ey V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas financieras, contables y presupuestales ambientales corporativas
Administracién financiera y de tesoreria,

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| POR NIVEL JERARQUICO

» Experticia técnica

« Trabajo en eguipo

= Creatividad e innovacion

 COMUNES
s Orientacion a resultados
o Qrientacion al usuario y &l cludadano
» Transparencia
s Compromiso con la organizacion

e, o Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA !

ESTUDIO Titulo: de formacion tecnoldgice o aprobacion de tres (3) afos de
educacidn superior en la modalidad de formacion tecnolagica o
profesional o universitana en las disciplinas académicas del nuclea
basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Ingeniaria Administrativa y Afines, Ingeniaria Industrial y
Afines.

Il. AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — CONTABILIDAD
e w0, Sl 1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo tecnico en la aplicacion, desarrollo y control de los procesos Y

procedimientos financieros, con & fin de realizar y mantener actualizados los
!ﬁ?ish'ncs contables en ias respectivas bases de datos, tendientes a la elaboracion de los
ofmes

y reportes de estados financieros, contables propios de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_EXPERIENCIA | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral ]

G2 o 18- 31, Ted (81635 65 88 Telefox (A1 63T 25
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10.

los procedimientos establecidos por la Entidad y cumpian los requisitos de Ley.
Registrar en el software financiero los hechos econdmicos que afectan la
informacién financiera, econdmica y social y Ambiental, conforme al Regimen de
contabilidad Publica.

Efectuar la causacidn de las retenciones sobre contratos, libranzas, embargoes y
similares, autorizados por el contratista u ordenadas por 2 Ley o por las
autoridades a favor de la Corporacion o de terceros.

Verificar que los registros y aciualizaciones contables comespondan a los
pardmetros financieros establecidos y de acuerdo con la clasificacion de cuentas
establecidas.

Realizar las conclliaciones bancarias de acuerde a los procedimientos
establecidos por la Corporacion.

Remitir a l|as Entidades del Estado los saldos de Operaciones Reciproca
realizadas, de acuerdo a lo establecido por ia Contaduria General de la Nacian.
Mantener la documentacidn elaborada por su &rea en perfecto archivo ¥
debidamente clasificada, para que pueda expedir copias certificadas cuando sea
necasario

Aplicar las normas de archivo, emanadas por el Archivo General de la Nacidn, y
responder por la documentacion en el tiempo que esta obligue.

Apoyar a los comites de gestion financiera y enriquecerios con los conocimientos
adquiridos en la ejecucion del trabajo.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas financieras, contables y presupuestales ambientales corporativas

Administracién financiera y Contable.

VI. COMPETENCIAS DGMPDETAIIIEHTALES

CﬂMUHEE | POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados | » Experticia t&cnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo
» Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
» Compromisc con la organizacion

VL HEQ{HEITﬂE DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | Titulo de formacion tecnologica o aprobacion de tres (3) afos de

EXPERIENCIA | Nueve [9) meses de expenencia relacionada o |aboral

educacidn superior en la medalidad de formaci¢n tecnoiogica o
profesional o universitaria en las disciplinas academicas del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria Pdblica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industnal y
Afines.

Il. AREA: SECRETARIA GENERAL — CENTRO DE DOCUMENTACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Agistir, desarrollar vy aplicar técnicas y procedimisntos admimistrativos para Ia

-
1
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[ recepcion, radicacion, seleccion, distribucion, verificacién, revision, validacién v control de |

la

documentacion y los EKPEdIEHiH ambientales de |a Cﬁrpmac:ﬁn tendientes a

garantizar el cumplimiento de los procesos legales de archivo y commespondeancia vy
conforme al sistema de gestion documental establecido.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

. Agistir, desamrollar y aplicar técnicas de procesos y procedimientos administratives

para el archive y correspondencia en el cenlro de documentacion de la
Corporacion, de conformidad con las normas y demas disposiciones legales vigentes
sobre archivo oficial.

Documentar, tramitar y archivar los documentos propios de |la Corporacion de
confoermidad con lo establecido en el sistema de gestion documental.

Recibir, radicar, seleccionar, distribuir y controlar ios documentos y expedientes bajo
la responsabilidad del centro de documentacion de acuerdo con los lérminos y
raquisitos establecidos.

Elaborar los documentos y demas soportes gue le sean solicilados de conformidad
con las funciones asignadas en desamollo de las actividades de la dependencia.
Mantener actualizada y registrar en la respectiva base de datos de gestion documental
que para el efecto desarrolia, los documentos v expedientes propios de la dependencia
¥ sus respectivos tramites.

Vigilar el desarrollo y agilizacién de los procesos propios de la dependencia y
correspondiente cumplimiento de actividades de acuerdo con las normas vigentes,
Solicitar informacion conducents y pertinente que se requiera dentro de los procesos
propios de! centro de documentacion & incorporar la correspondencia relacionada con
o= mismos.

Apoyar la elaboracion de informes para las entidades de control cada vez gue sea
zolicitado.

Responder por el manejo y control de la documentacion soporte de todas las
actuaciones administrativas propias de la depandencia,

Clasificar, codificar, valorizar y detallar los documentos para su respective archive del
centro de documentacion, asi como los demas elementos y bienes de la dapendencia
para mantener aclualizados los respectivos inventarios.

Interpretar v aplicar los manuales de proceses y procedimientos establecidos y
asegurar su correcta actualizacion.

Revisar, verificar, validar, criticar y conformar los directorios, agendas, planes de trabajo
y demas programaciones propias da [a dependencia.

Apoyar y promover la evaluacién de los estandares y procedimientos de control
interno, formatos y la oportuna informacidn y operacion de los sistemas de informacion
y demas equipos de |a dependeancia

Clasificar, prniorizar y organizar las peticiones, reguenmientos y demas solicitudes de
senvicioe Que s& presenten en la dependencia para conocimiento de quien |e
corresponda y asegurar la respectiva respuesta oportunamente.

Velar por |a oportuna atencidn al cliente o usuario de [a depandencia, guardando
especial atencion y servicio al mismo, para su debido control y seguimiento.

Lievar un control adecuado de préstamo de los documentos y ejarcer el cumplimiento
de los procedimientos establecidos,
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17. Disponer de lo necesaric para la conservacidn y mantenimiento adecuade de Ins
documentos, equipos, slementos y accesorios propios de la oficina.

18. Suministrar oportunamente la informacion y demas soportes de documentacion gue
requieran o soliciten los usuarios ¥ dependencias de la corporacion, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

19. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y el drea de desempeno del cargo,

13 MAR 2015

V. ﬂﬂHDEIMIEMTGS BASICOS O EEEHEIA.LEE
| Sistemna de Archivo General de Ia Nacion
Sistema de gestién documental =
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacién a resultados » Experticia técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo
» Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
= Compromiso con la organizacion

ESTUDIO Titulo' de formacién tecnoldgica o aprobacién de tres (3) afos de
educacion superior en |la modealidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitania en las disciplinas académicas del ndcleo
basico del conccimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Polifica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines, Derecho y Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afinaz, ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

EXPERIENCIA | Nueve (9) meses de experfanma relacionada o laboral

Il. AREA: EHBDFREGEIDN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- ALMACEN
_____ _III PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar, clasificar, reportar y ubicar Ia recepcion y almacenamiento de los bienes vy |
efectuar el mantenimiento y fransporte de los mismos, para =l normal funcionamiento de la
corporacion, de acuerdo con & plan anualizado de compras y conforme a los procesos y
procedimientos establecidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Organizar, supervisar, ejecutar y controlar |a recepcion y aimacenamiento de los
bienes y efectuar el mantenimiento y transporte de los mismos para su nomal
funcionamiento, teniendo como base en el plan anualizado de compras.

2. Dar ingreso a los elementos adguiridos por |2 Institucién por medio de adguisiciones,
cajas menores, donaciones, traspasos; reintegros,  recuperacion, reposicion,

sobrantes elc. verificando el estado y cantidades de estos,
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| 3. Mantener infformacion correcta v oporfuna de las cantidades en existencias.
4, Estimar las necesidades de slementos en cantidades promedio de consumo para
comprar con apropiaciones de funcionamiento y de inversion.
9. Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en
_ depdsito vy en servicio.
6. Implamentar los procesos para la entrega bienes devolutivos o de consumo a los
funcionarios de |la Corporacién y presentar informes periodicos.
7. Hacer seguimiento a las altas y bajas de almacén, mangjar archivos personglizados

sobre |la entrega de elementos y preparar y presentar los informes o inventarios
gue raquieran los drganos de administracion v direccion de |l Corporacion u ofras
entidades de fiscalizacion,

d. Tramitar los reintegros de bienes a solicitud de las dependencias.

8. Constatar las existencias y estado fisico de los elementos cuando se estime necesario.

10, Suministrar informacion, de todos |os bienes que ingresen a la institucion, gue
siva de base para los registros contables.

11. Planear, organizar en forma periodica, el listado de elementos que se deban dar de
baja por inservibles U obsoletos.

12. Presentar los informes establecidos por  disposicionses legales v vigentes,
oportunaments v debidamente actualizado=, correspondientes a log  movimientos
diarios de elementos, mensuales, semestrales y anuales. asi como los inventarios
respectivos.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel la
naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS E.H.EIGDE O ESENCIALES

Manejo de Inventanos y bodegas.

Normatividad legal y vigente en materia de Inventarios oficiales, contratacidn, presupuesto.

Sistema financiers v presupuestal de la Corporacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
« Orientacién a resultados = Experticia técnica
s  Orientacion al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo
¢ Transparencia s Creatividad e innovacidn

Cempromiso con la erganizacion S e ]
_________ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO | Titulo de formacion tecnologica o aprobacion de tres (3) anos de |

educacion superior en la ‘modalidad de formacion tecnologice o

profesional o universitaria en las disciplinas académicas del nucleo

basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria Pulblica,

Efn:iaunam[a. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial v |
nes.

EXPERIENCIA | Nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral.
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I Il. AREA: SUBSEDE ARAUCA- ADMINISTRATIVA
ili. PROPOSITO PRINCIPAL B
| Reportar, revisar y preparar las novedades adminisirativas y financieras propias de Ia|
subsede, para ‘informar, concertar ¥ comunicar mediante el oportuno tramite ante ia
sede principal en Yopal tendiente a garantizar las operaciones y la gestion de los
procesos de seguimiento y control, de conformidad con los términos y requisitos
establecidos por la Corporacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar la documentacion cormespondients a la prestacién de servicios publicos,
verificar el periodo facturade y dar oportuno tramite a la sede principal en Yopal,
realizando seguimiento y control a la documentacion

2. Emwio y seguimiento de las facturas o cuentas de cobro, ordenss de servicio por la
adquisicion de bienes o prestacidn de servicios, manejandolas en una base de datos
que permita establecer el estado an que s& encuentra.

3. Atender reclamaciones de proveedores ¢ del personal coniratade, & informar a la
sede principal en Yopal v retro alimentar fa informacian,

4.  Remitir a la sede principal de Yopal las solicitudes de viaticos y gastos de viaje,
previo el visto bueno del Director Regional.

5. Elaborar y mantener actualizada una base de datos correspondiente a los viaticos y
gastos de vigje cancelados al personal de la sede, al igual que estar pendienta de la
legalizacion de los mismos.

6. Uevar el registro del personal vinculade a la Subsede tanio de planta como
contratado, en una base de datos que permita establecer en forma clara y oportuna
los datos mas importantes, y mantener la carpeta con la informacion utilizando las
técnicas de archivo documentales.

7. Elaborar a los contratistas las comrespondientes actas de inicio suspension reinicio y
liguidacion y estar pendiente de las fechas de vencimisnts,

8. Concertar con fa sade en Yopal el despacho de fa documentacién que requiera para
su actualizacién incluyendo licencia y ausentismos laborales, reportar las tarjetas de |
control de horario.

9. Recibir los elementos gue le sean despachados por la sede en Yopal, Hevar el
control de entrega, preparar inventarios y reportarlos cportunamente a la Oficina de
Control Interno, Contabilidad o servicios Generales.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con & nivel la
naturaleza y area de desempeno del cargo.

V. EGHDEIHIEHI'GE BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Archivo y Correspondencia.
Normatividad legal y vigente en materia de Inventarios oficiales. Contratacion, Sistema
financiero y presupueastal de la Corporacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES LAl POR NIVEL JERARQUICO s ||
= Orientacion a resultados = Experticia técnica
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« Orientacién al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo
s+ Transparencia « Creatividad & innovacidn

+» Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

ESTUDIO Titulo de formacidn tecnoldgica o aprobacion de tres (3) afios de

educacion superior en |8 modalidad de formacion tecnoldgica o
profesional o universitaria en las disciplinas académicas del ndcleo
basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria Puablica,
Ech:nnmiar. ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Alines.
EXPERIENCIA | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
_ Denominacién del Empieo: ~ | Secretaria
Cédigo: 4178
Grado: 7 ik =
Maturaleza del empleo: | Carrera Administrativa
| No. de cargos: Cinco (5) )
Depandencla: Donde se ubique el empleo !
| _Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision inmediata |

= I. AREAS FUNCIONALES: 2 :

 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y GRUPOS DE APOYOD

SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

SECRETARIA GENERAL ¥ GRUPOS DE APOYOD

OFICINA JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO -
: lil. PROPOSITO PRINCIPAL ARl =t

Reslizar acfividades asistenciales, de apoyo administrativo y compiementarizdad de

las tareas propies de los niveles superiores en la etapa del disefio, planeacién,

desarrollo, evaluacidn, seguimiento y mejoramiento de Jos procesos en los que

participa, que garanficen la organizacidn, disposicion, el manejo v ia sistematizacién de la

informacién, el apoyo logistico, el mejoramiento de la imagen institucional, la cportuna

atencion y orientacion al cliente interno y extemo contribuyendo con el  logro  de

objelivos y metas propuestos en su drea de gestion y cumpliendo con los

| requermientos del sistema de Gestion Institucional. st

' v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

120

Llevar oportuna y ordenadamente la agenda del Jefe Inmediato.

Manejar las relaciones publicas con los clientes intermos y extemos de manera

oportuna, amable y respatuosa,

Proyectar los oficios ¥ comunicaciones gue el Jefe Inmediato designe, para remitir

mformacion a las areas de gestion y/o entidades que lo requieran.

Recibir y registrar la informacion allegada al érea de gestion y entregarsela al Jefe

inmediato para su framite comespondiente.

Registrar y remifir para su radicacion yfo a las diferentes areas de gestion, la

COrresp ncia autorizada por el Jefe Inmediato.

Transcribir y presentar los informes, comunicaciones y documentos técnicos requernidos

en el desarrollo del proceso en el que participa v entregarios en los términos y

condiciones solicitados.

7. Registrar y vincular en el sistema de informaciéon gque disponga 2 entidad, los
eventos ejecutados en el proceso que participa y consultar periddicamente el estado de
log mismos,

8. Mantener actualizados los archivos fisicos o sistematizados, el software o los datos de

caracter tecnico, administrative yio financiere 8 su cargo y responder por la exactitud

de los mismos,

@B ;s W N
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9. Atender al clente intermo y extemo, orientarlc y suminisirarle de manera oportuna la
infarmacion requerida,

10. Tramitar oportunamente el pedido de consumos y devolutivos ante el almacén an |as
fechas establecidas.

11. Manejar comrectamente los sistemas de informacion, establecidos para la comunicacion
interna de la Entidad.

12. Hacibird-las llamadas telefénicas e informar oporfiunamente al Jefe Inmediato lo
solicitado.

13. Revisar, respaldar, asegurar la informacién confenida en los medios magneticos
entregados por el Jefe Inmediato y disponer de un espacio adecuado y debidamenta
custodiado para estos.

14. Responder por |a custodia y buena utilizacion de los bienes, de la documentacion e
informacian que por razdn de sus funciones tenga bajo su resp-ansahllrdad

15. Proponer acciones de mejora en las actividades que realiza y cumplir con las
acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los {&rmmos y condicionas
prescritas, para contribulr al mantenimiento y mejora del sistema de gestion
Institucional

16. Participar en la identificacion, seguimiento y evaluacion de los riesgos de los procesos
del area de gestion.

17. Clasificar, actualizar, manejar y conservar los recursos propios del drea de gestion.

18. Brindar apoyo logistico en la ejecucion de las actividades de los procesos en los gue
interviene el area de gestion.

19. Recibir, revisar, clasificar, verificar, comparar, inspeccionar, radicar, distribuir,
controlar, custodiar, archivar, sistematizar y buscar informacion, documentos, datos,
elementos y cormespondencia relacionados con la ejecucion del proceso en el gue
participa.

20, Cumplir las funciones establecidas para los eguipos de trabajo, comités de la Entidad,
en ca=o de ser designado para conformarios.

21. Cumplir con la demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de

acuerdo al perfil nivel y naturaleza del cargo.

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hmnas ICONTEC Sistematizacion de archivos Redaccion v ortografia
| Sistema operativo Windows (Word, Excel, power point, internet) Técnicas de archivo y

correspondencia
Secretanado ejecutivo o secretanado general

Vi. COMPETENCIAS CDHFDRTAHEHTALES

COMUNES - Pnn NIVEL JERARQUICO
» Drientacion a resultados Manejo de la informacion
= Orientacién al usuario y al ciudadano » Adaptacion al cambio
= Transparencia = Disciplina
= Compromiso con la organizacion = Relaciones interpersonales
Eﬂlﬂburaur&n |

Vil. REQUISITOS DE EETU!‘.’!IG "l" EXPERIENCIA

ESTUDIO  Aprobacian de cualro (4) : aflos de educacion basica secundaria.

EXPERIENCIA | Seis (6) meses de experiencia laboral,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES .

I IDEHTIFEGA{:IGH
Nivel; Central
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Codigo: 2044
Grado: 11
| Naturaleza del empleo: ] | Carrera Administrativa
o. de cargos: Cuatro (4) : =
ﬂaggndimcla Donde s& ubigue ei empleo
~ Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza a supervisidn inmediata
Il. AREAS FUNCIONALES:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y GRUPOS DE APOYO
UNIDAD AMBIENTAL

SUBSEDE VICHADA

SUBSEDE ARAUCA

SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD AMBIENTAL

SECRETARIA GENERAL
OFICINA JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

____________ lll. FROPOSITO PRINCIPAL
| Colaborar en la ejecucion de actividades administrativas de apoyo a la gestion del &rea de
desempefio con el fin de contribuir a la eficiencla y eficacia de los procesos y
procedimientos da la Dapendencia,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados registros de cardcter adminstrative, financiero y
tecnico de la dependencia, verificar |a exactitud de los mismos y presentar los
informes correspondientes en |as fechas convenidas.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion autorizada y sobre el estado y
tramite loz asuntos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidoz.

3. Atender al plblico, personal o telefonicamente e informar oportunamente al Superior

Inmediato sobre los asuntos gue requieran su gesfidn y correspondiente solucion y
respuesta,

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa con & fin de
facilitar el desarrolio y ejecucion de las aclividades del drea de desempeiio.

5. Realzar los tramites administrativos de correspondencia, procesos contractuales,
viaticos y diligenciamiento de formatoes respectives de conformidad con la normatividad
y procedimientos establecidos.

6, Elaborar calculos, documentos, planillas, formatos y registros relacionados con las
actividades de la dependencia para contribuir a su agilizacién de conformidad con la
normatividad y procedimientos establacidos.

7. Colaborar en la preparacion y desarrollo de la logistica de reuniones y eventos del drea (|
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de desa‘npﬁ'm para su ejecucion efectiva.

B. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Corporacién,
cuando las necesidades de servicio lo requieran.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Informar oporfunamente al superior inmediato sobre los errores, inconsistencias e
imegularidades encontradas en el ejercicio de sus funciones v las formuiadas por los
usuaros para proceder a su solucion o investigacion si fuere del caso.

1. Fendir informes periddicos al Superior Inmediato sobre labores desarolladas en las
fechas establecidas.

12. Las demas funciones asignadas por e jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y area de desempafio del cargo,

13 MAR 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Sistema Operativo Windows {(Word, Excel, power point, Internet) Manejo y sistematizacion

de archivos
Tecnicas ::I_ﬂ archivo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados » Manejo de la informacién
» Orientacian al usuario v al ciudadano * Adaptacion al cambio
s Transparencia = Disciplina
» Compromiso con la organizacion o Helaciones interpersonales
= Colaboracion _ i |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ji= ESTUDIO 3 EXPERIENCIA
' Aprobacidn de cuatro  (4) afos o= | Ninguna.
| Educacion bésica secundaria.

123

ARTICULO SEGUNDO.- COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS. Todos los servidores plblicos a quienes se aplican el Decreto 770 de 2005,
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

Las compelencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

| DEFINICION DE LA 7
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
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| DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

13 MAR 2015

15-0391

CONDUCTA ASOCIADA

Fealizar las funciones v
cumiplir las compromisos
Crganizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcidn de esiandases,
abjedivas v melas establecidas por la entidad, las
funciones que ie son asignadas.

Azumea fa responsabilidad por sus resultados,
Compromete recwwscs vy fiempos pars mejorar la
produciividad tomando las medidas necesarias paa
manimizar ks nesgos.:

Realiza todss |as acciones mecessrias parga alcanzar
los objelos propuesios enfrenlando los obstaculos
fue 2& nresentan.

CHrigir 3% decsionss v
acciones a2 la satisfacoon
de las necessdades e
intareses de los usuanas
Infemes v extamos, de
conformidad con |as
responsabilidades
plbliess aghgnadas a la
antidad.

Hacer uso respansashle y
claro de ios recursos
piblicos, eliminanda

cualguser
discrecionadidad
indebida an su ufilizacion

¥ garmtizar &l Rceeso a

la informacian
gubamamental.

Atiende y vabora ks necesidades y peticiones de los
usugrios ¥ de ciudadanos an gensral.

Considera las necesidades de los usuanos & disefar
proyectos o senicios.

Da respuesta oporina 2 las necessdades de o
usuaros de conformidad con el servicio gue offece s |
entidad. |
Estabiece diferentes canales de comunicaciin con &l |

USUBMC para conocer sus necesidades y propuestas y |
respands & las masmas

Reconoce la interdependencia entre su trabaso y ol de |
obros, 1
F'rnp-::muna mr-urmamﬁn viziaz, objetia y basada en
hechos.

Faclita of acceso a la informacion relacionada con sus
responsabiidades v con el servicio & cargo de la
entidad en que labora,

Demuasira imparciaidad en sus decsionas,

Ejecuts sus funcionss con base en las nommas ¥ 1
iterios apiicables,

Lifiliza fos recursos de la entidad para el desamrollo de |
las [abores y la prastacsdn del sanacio.

Compromiss con ia
Organizacion

Adinear gl progeo
compartamisnis alas
mecesidades, priondades
¥ metas argamezscionalas.

Promueve las metas da la ormgamizacon y respata s sus i
MOrmasE,

Antepone las necesidades de. la organizacion & sus
propiss necesidades,

Apoya -8 |3 organizacion en siluaciones  dificles
Demuesirs senbdo de  perenencig en fodas sus
BClUAConas.

ARTICULO TERCERO.-

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO DE EMPLEQ. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de
BMpien que como minimo, se requieren para desempefiar los emplecs a que s& refiere el
presente manual especifico de funciones y competencias laborales seran |as siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

HifeeCet EHCOrp o Focia, pav.co |
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. | DEFINICION DE LA ik -
CG“PETEH‘CIA COMPETENCIA COMDUCTA ASOCIADA
. Mantiene B sus colaberadores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta,
y : Consiituye y mantiene grupos de irabajo con wn
G iri
i yg:ﬁw:;’i's desempehio confarme a los estandares.
cohesitn de grupo o Promyeve Ia eficacia del equipo;
Liderazgo NECegaTla para alcanzar Genora un clima positive v de segunided en sus
organizacionales, Fomanta ia participacion de todos en los procesos de
reflexidn ¥ de toma de declsianes.
Unifica esfuerzos  hacia  objelivos vy metas
insttucionales.
Determinar eficazments | » Anticipa sfuaciones y escenarios fuluras con acierto,
las metas v prioridacdes Ectablece objetivas clarss v concisos, estructuradog ¥
imstilucionales., coherantes con las metas ofganizacionaies. |
Planesdén identificands las Traduce s abjelivos estratégicos en plenes praclicos
BoCEONes, |of y factibles
responsables, los plazos |« Busca soluciones a los problemas.
¥ lors recursos requenidos | « Distibuye el tismpo con eficiencia.
pasa sicanzarlas. | « Establece planes altemativos de accion,
Bl e Elige con oportunidad, entre muchas altemativas, los
alkermativas para ”’m* a m ]
achucanas un problema o Ffachia cambios complejos y comprometids an sus
Toma de Slander una Sisecs actividades o en las funciones que tiene asignadas
decisiones compromatiéndose mn cuande detécta problemas o dificultades para su
ACONSS concretss ¥ e > 'jp :
cOT S aES con 1 Dﬂuﬂe bajo prasion,
decisitn Decide en shusciones  de alta compiejidad e
- incerbdumbre. |
Fammﬂsfﬂapﬂf;mm Idenlifica necesidades de formacion y capacilacion y
o #im'!ﬂma'mm propone acciones para satisfaceras,
prisiclizsen IE:EE" Permite niveles de autonemia con el fin de estimular &
polencialidades y dseiiin. megral det empleada.
iee o kb Delega de manera efectiva sabiendo cuando inferveni
) do ey s y cuamndo no hacerio.
Direccion y H;:::I:Eiﬁn para Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
Desamollo de oyl ka calicad da rabajo para alcanzar fas metas ¥ kos estdndares de
Pl I las condribuciones de los productividad.
equipos de trabajo y de Establece espacios regulares de retroalimentacion y
las personas, en &l raconocimiento. cel desempefic v sabs  manejar
cumplimients g log habitmente el bajo desemperio.
objetivos y metas Tiene en cuenta las opiniones de sus colabaradores.
afganizacionales Mantiene con sus colaboradores relaciones  de

presentes y fuluras.

_reapat-::.
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DEFINICION DE LA 5 s B
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
« Es conscente de las condiciones especificas del
ENEOrTG Of ganizacion:l,
Estar al lanioode [as = Esta al dia en los aconiecimienios claves del sochor y
CirCUNSIANCES § del Estada,
cn"ﬁTﬂ“ £ relaciones de poderque | » Conoce y  hace seguimiento a las  politicas
influyen en el entorno gubemamentales
organizacional » [dentiica las fuerzas politicas que afeclan la
organizacion v s posibles alianzgas para cumplic con
los propdsitos organizacionales,
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA . '
IEDMPETEHI:IA. COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
* Orienta el desamrallo de proyecios espedcales para el
logro resuilados de |a alta direccion.
« Aconsejay onenta la toma de decisiones en los lemas
¢ | sido ashgnados.

Experticia m&wnm » Asssora an materias propias de su campo de
conocimeenta,  emiiends  conceplog, jEcios o
propuestas ajustados & tedvioos v leonicos.

s 5@ comumica de modo ISgico, daro, slectvo
BROUD
COnnoEr & i o Comprende e enfom QrarERcaanal quie enmana los
din 1|'It_i_rsr:;ir " objeios de ssescels v bo toma como refersnte obligado
Conocimianta  del !mﬂgﬂt\ﬂnlﬁdﬂ.r 2P para juicics, conceptos O propuestas a desarmoliar,
entomo relacionas poiflicas | = Se informa permanentements  sobre  politcas
TR i, ¥ gubsrnamentales, problemas vy demandas  del
- __ cominisatves. | et 126
Establecer y maniensr
redaciones cordialas v
reciprocas conredes o | « Utiliza sus contacios para conseguir objetivos
| Consbruccien de grupes de personas » Comparte Iinformacién para establecer lazos.
relaciones intamas y axtemas a la Inferacila con obtroe de un modo efectvo y
organizacion que facliten | adecuado
la consecucion de los 1
i objativos insfitucionales |
Anticiparse a fos » Prevé ciuaciones v -alternslives de - sclucion gue
problemas inlcando arignian |a toma de decisones da la alta direcoidn,
Iniciativa apciones para suparar los | = Enfrentar los problemas. vy propone. acoiones
chatdculos y alcanzar | concretas para solucionarlos.
o metas concretas. | = Reconoce y hace viables ies oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL

Crr2d Mo 18 37 Tod (B GI5 &5 80 Telefnd (B) 63226 I:‘%“
Cra 25 Po 35 GU Tol: (71 885 20025 Tekfm (7] BRS3G30
Cll 4 No 8 - T2 Cal 31 32RSHEZ33-3105815853
i BA Moo 1. T4, (1) Ba8 §B29
dirsoonfcerporniguia.gmeco | gortminiemeiE corponnoeg i a gowed
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if DEFINICION DE LA
COMPETENCIA | “coupeTENCIA CONDUCTA ASOCIADA
» Aprende de la expenencia de olros y de ka propia, Se
el o demmmbi ﬁﬁ:ﬂﬂiﬁim ruevas iecnologias gue 58 implantan
g corpormanentemen® | = Aslica fos conocimientos adauiridos 2 los desafios que
Aprendizaje hablldudes con st presentan en el desarrolio del frabalo
Continuo 4 e e olos = Invesliga, indaga v profundiza en los temas de su
estandares de eficacia Sfiomo dasempefio
erganizacional # Reconoos las propias Emisciones y las necesidades
de preparacidn,
118 # Asimila nueva informacion y s aplica correctaments. |
+ Analiza de un modo snstaméltm:: ¥ racional los as aap&nt-::a
basandose en ia infonmeecsdn relevanie
Aplicar ol conocimiento | & Aplicar regias  basicas v conceplos.  complajos
profesional en |3 aprendidas
Exparticia profesional regoiuchon oe . + [deniifica v reconoce con facilidad las causes de los
problemas ¥ transferino problemas sus soluciones,
@ 51 entorno laboral, + Clarifiza datos o sHuaciones complejas.
= Planea, organiza y elecida  molllples tareas
tendientes resultados instifucionales. |
= Apn:u'la SUgerencias, ideas y opiniones.
= Expreza expectativae posfivas del squipn o de |os |
Trabajar con otros de miembros mismo.
farma conjunta y de = Planifica las propias acciones tenlendo en cuenta fa
Trabajo en poy manera parficipativa, repercusion las mismas para ke consecuckon de los
Eulahumcliﬁnl integrando esfuerzos objelivos grupales.
para la consecucion da = Ectablecs didlogo dvecto con ins miembros del equips
metas institucionales compartr informacion e ideas en condiciones de
COMUNES rEspato cordialidad,
= Respela crtercs dispares y disfinies opinicnes del
?Hﬁ; i ideas y opini Oifvecs
= Ap0 SUGErEncias, déss Y Gpinkones.
Creatividad ﬁmmrrﬂ?r respuestas altemativas,
Innovacion Bl el "'| = Aprovecha las oporunidades y problemsas para dar
soluciones novedosas
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA S O AR =
CPHPETEHEIJL  COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA

(56 23 Mo T4 - 31 Tob (0163% B AR Talelax (4) 633 6 ]
G 28 Mo s -G Tolr (1) 8BS 2 3 Tolelad (1) BRATES
G & N 9 -T2, Cel 3352R3ZI-II05BT6R5S
Gil BA Moo 1- T30 [ 848 0929
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DEFINICION DE LA | Y T
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA
« Capla y asimila con facilded concepios & informacion.
* Aplica e conocimiento t&cnico -8 las  actvidades
::a:;m:li-mas... o :
E"""'.'“‘?’ y aplicar los ] ;n;iﬁza la gurrnaumda acusrdo con bae necesidades
Experticia Técnica | S000CHIENIS Mﬁ? . Comprende los sspecios técnicos y los aphica af
mantenerios actualizados mun;:;fﬂmm y procedimssntos =n los que estd
+« Resusive problemas utilizando sus  conocimeentos
lecnicos especialidad v garantizando indicadores ¥
estandares establecidos. :
2 = identifica claramenie los objetves ded grupe v arenta
Trabajo en equipo L) e o ﬂi::':agam 5U |8 conseciscion de bos mismas,
= mi g e » Colabora con ofros para la realizacidn de actvidades v
grupales.
| Presentas idaas y s Propone y encusnirz formas nuevas v eficaces de
qwa?:_le m&todos novedosns i hacer cosas,
concretarlos en accionas |+ ES récursivo,
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
EGHPETEI:IEEIA | COMPETENCIA CONDUCTA ASOCIADA

Mansjar con rospato las

Evade lemas que indagan sobfe  Infornacion

confidencial.

Fecoge sdo Informacidn  imprescindible para el
desamollo tarea

Organizay guarda de forma adecuada la informacion a

Mansjo da la I i oS personabes :
e & instiiucionales de que mé;mm:du en cuenta las normas legales y de la
HinR s No hace piblica informacion fsboral o de las personas
que afectar ka organizaciin o las personas
= Ez capar de descemir que s¢ puede hacer publico y
- - que Tranamite informecén oporfung v objsdiva.
Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidsd = Acepia y se sdapia faciimente kos cambios, Responds
Adaptacidn al A Sluacionss nuevas al cambio con flexibilidad. Promueve el cambio.
cambio para aceplar los = Ez capaz de discemir que se puede hacer poblico y
CAMDICS positiva ¥ que Tranamite informacion oporiuna ¥ objetiva,
- constructivamente.
Adaptarse a las poliicas | « Acepta insirucciones aungue se difiera de elias.
ingtitucionales y buscar |+ Realiza los cometidos v tareas del puesio de trabajo.
Discrpling Informacion de los = Acepla la supendsin constante,
Ll

cambios en |a aulondad
Compebele.

Raaliza funciones orientadas a apoyar la 2ccion de
ofros miembros de |3 organizacion.

o 270 M T o (RGN RS SR Talefao () 633 20 (58]

Gra 25 Mo 15 G3. Tel: (71884 20205 Telalo (1) HH&HF!E'
Cl 4 Ho 9 - 72 Cel 3152683B233-31058160535
Gl 5 Me 1- 730 11) 848 0829

dimcoiongioarpornoguia.qoven | consmlings magicormoninogquinga.oa
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ARTICULO CUARTO.- Para los efectos de la presente Resolucidn, la experiencia se
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente,

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacitn y aprobacion de todas
las materias gue conforman el pensum académico de la respectiva formacion
profesional, tecnologica o técnica profesional, en el ejercicio de |las actividades propias de
la profesion o disciplina exigida para el desempefio def empleo.

Expariencia Relacionada. Es |3 adguinda en el ejercicio de empleos gue tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de frabajo o area
de la profesion, ocupacidn, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con & gjercicio de cualquier emplao, ocupacion, ane
u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las aclividades de divulgacion
del conocimiento oblenida en insituciones edicativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenscientes a los niveles Direclivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segln el caso vy,
determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada,

Cuando se trate da empleos comprendidos en el nive! profesional y niveles superores a
este, |a experencia docente debera acreditarse en instituciones de educacion supenor y
con posterioridad a la obtencién del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO QUINTO.- Adoptar las siguientes equivalencias para los empleos del nivel
directivo, asesor y profesional.

1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, por:

Cra 23 Wa TH -2, Tel B35 55 08 Teletay (5] 632 25

Cra 25 Mo Hh - 65 Ted (7] RS 20 28 Telefax (T ARSI
G4 Mo B - 72 Col: 3132538230 0551 6a54
Gl -5& MG 1- T35 (1] EaB (Rl TR

arRccikmlicorpotioquingesca § conirlnternofoomarnonuia, goe. 3

COMPETENCIA Dﬁﬂwﬁggﬂngmu CONDUCTA ASOCIADA
Er;ﬂ“” YMAIEN® | « Escucha con inferés a las personas y capla las
: mmﬂmﬁmufiﬂ; preccupaciones, Intereses y neceswdades de los
Relacionas basatias et ia dEemas. . _
Interpersonalas comunicagion-abletgy | JTansmits eficazmente las ideas, senfimientos e
informacion Impldisnde con elle makos entendidos o
fluidz y an el respato por : S x
s dBmaE. sifuaciones confusas pusdan gva-nal-:ur conflichos.
fon T « Ayuda al logro de los objelives ariculande sus
! demas con & fin de aciuaciones con los d_-EmEE -
Colaboracdn e s Cumple s compromisos que adeuierns,
slitucionales = Facilita la labor de sus supsriores ¥ compaferos de
: — trabajo
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= [Dos (2) afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

= Temninacion y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afo de
experiencia profesicnal.

2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

= Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea a fin con las funciones del cargo,
0

= Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al tiulo
profesional exigide en el requisito del respective empleo, siempre v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del carge, ¥y un (1) afo de
experiencia profesional.

3. El fitulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

= Cuatro (4) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acradite &l
tituio profesional, o

= Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

= Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional,

= Tres (3) afios de expariencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo.

=
i

C=a 0 M 5 -39 Tel 10) 636 BS 88 Telafre (8) 532 A
G 25 N 15 - 59, Toll [7) 8RE 20 36 Tolslax () BHE3R39
G4 N 5= T2 Tl 3102832053106 1EA53
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Fara los empleos pertenacientes a los niveles técnico y asistencial:

&

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional. por un (1) afo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad

Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica
o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exgido, v viceversa.
Un {1} afic de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60} horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos,

Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4)
afnos de educacidn basica secundaria ¥ un (1) afo de experiencia lsboral y
viceversa, ¢ por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP da Sena.

Aprobacidn de un (1) afio de educacidon basica secundana por seis (6)
meses de experiencia |aboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formacidn basica primana.

La eguivalencia respecto de la formacion que impare el Servicio Macional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi;

Tres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacidn superior, o dos (2) a&fos de
experiancia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de fommacion en educacidn superior o tres (3) aflos de
experiencia por el CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas

PARAGRAFO 1.- Cuando se frate de aplicar equivalencias para la formaddn de
postgrado se tendra en cuenta que |la maestria, es equivalente a la especiglizacion
mas un (1) afio de experiencia profesional o viceversa.

PARAGRAFO 2.- Cuando se trate de aplicar eguivalencias para la formacidn de
posigrado se tendra en cuenta gue el doclorado o postdoctorado es equivalente a la
maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional o viceversa, o a la esp-enlallzam&n
mas cuatro (4) afios de experiencia profesional v viceversa.

Corn T3 N T - 37 Tek (8] 6155 B8 Trlslax A3 pIEy f_-l
Cra 25 Mo 18 <84 Tel: (7) 385 20 56 Takefox (F) SE53053
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ARTICULO SEXTO.- El Jefe de Personal enfregara a cada funcionario copia de las
funcionas y competancias determinadas en el presente manual para @l respactivo amplec
en el momanto de la posesion, cuando sea ubicado en ofras dependencia gue impligue
cambio de funciones, o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los emplecs. Los jefes inmediatos responderan por i@ onentacion del
empleado en el cumplimienta de las mismas.

ARTICULO SEPTIMO.- Cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, fa posesidn de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizacionas previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no podran

ser compensados por expenencia u otras celidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO OCTAVO.- El Director General da Conporinoquia mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado e
manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO NOVENQO.- La Presente Resclucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga las demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Yopal

Revisade par: Ellecar Herrara Roedrigeez Profeshonal con lundones de k& va y Financiars
Elaboredo por Soleded Sanchez Godoy /Prof. Especiaizade- Talento Hu
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