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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE LA GESTION

En consideracion con el perfil situacional interno — externo de CORPOGUAJIRA, es
necesario plantear estrategias fundamentadas en el cumplimiento de Ia misién
institucional para asi poder alcanzar la vision, entendida esta como una guia hacia el
futuro enmarcada en un periodo de tiempo, pero que ademas nos indica la accion,
investigacion, la extensién y la proyeccion social que permitira la generacion de un
servicio de calidad en términos de recurso humano y de creacion de conocimientos que
efectivamente respondan a las expectativas de proyectos que correspondan con la
construccion de lo publico y los imaginarios sociales. La estrategia de apropiacién y
generacion de conocimientos como factor de desarrollo posibilita contar con la capacidad
para resolver los propios problemas.

Los programas se ejecutaran a través de proyectos contemplados en el Plan de Accién
Trienal “PAT” o planes operativos de las distintas dependencias.

Las actividades que realizara cada area y que contribuyen al cumplimiento de estrategias
y objetivos seran registrados mediante indicadores de gestion en el corto, mediano y largo
plazo, segun la naturaleza de cada proceso o proyecto. El desarrollo de tareas, planes,
programas y proyectos nos permitira avanzar hacia la construccién colectiva de un Nuevo
Modelo de entidad publica que ubique a CORPOGUAJIRA, en los caminos de la
excelencia desde su eficiencia, eficacia y calidad, o sea, efectividad de los procesos,
analizando el impacto que genera hacia la poblacién de La Guajira.

VISION

En el 2010 CORPOGUAJIRA serda reconocida en el ambito regional, nacional e
internacional, por su liderazgo y excelencia en la administracién, proteccion, conservacion
y recuperacion de los recursos naturales renovables y del medio ambiente, creando una
cultura ambiental que garantice el desarrollo sostenible en la regién.

MISION

CORPOGUAUJIRA, es la maxima autoridad ambiental en el Departamento de La Guaijira,
encargada de administrar los recursos naturales renovables y el ambiente, generando
desarrollo sostenible en el area de su jurisdiccion. Propende por la satisfaccién de sus
clientes, sin distincién de etnia, ubicacién geografica o condicién social, a través de
servicios de calidad que involucran la mejora continua.
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VALORES

Nuestros valores son el compromiso y la excelencia y se expresan en la siguiente frase
distintiva: “Nuestro compromiso es la excelencia’.

POLITICA DE LA CALIDAD

Proporcionar igualdad de oportunidades a toda la comunidad para el acceso a los bienes
y servicios ambientales, declarando y formalizando nuestro compromiso con el

cumplimiento de los requisitos, el desarrolio sostenible, la satisfaccion de las necesidades
de los clientes y la mejora continua.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

e Administrar efectivamente los recursos naturales renovables y el ambiente.
e Incrementar los indices de satisfaccion del cliente.
L ]

Acrecentar el indice de educacién y participacion comunitaria en la gestiéon
ambiental de La Guajira.

» Garantizar los recursos para la mejora continua.

A ——
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I. NATURALEZA JURIDICA

Es una entidad corporativa de caracter publico, del orden nacional creada por la ley,
dotada de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica,
encargada por la ley de administrar dentro del drea de su jurisdiccién, los recursos
naturales renovables y el ambiente y propender por su desarrollo sostenible, de

conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas, planes, programas Yy proyectos sobre medio ambiente y recursos
naturales renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las disposiciones
legales vigentes sobre su disposicion, administracion, manejo y aprovechamiento,

conforme a las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Las funciones de la Corporacién estan determinadas en la Ley 99 de 1993 y son las
siguientes:

1. Ejecutar las politicas, planes y programas nacionales en materia ambiental definidos
por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrolio y del Plan Nacional de Inversiones
0 por el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrolio Territorial, asi como los del orden

regional que le hayan sido confiados conforme a la ley, dentro del ambito de su
jurisdiccion;

2. Ejercer la funcion de méxima autoridad ambiental en el drea de su jurisdiccion, de
acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial;

3. Promover y desarrollar la participacion comunitaria en actividades y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables;

4. Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo medio ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades
integrantes del Sistema Nacional Ambiental -SINA- en el area de su jurisdiccion y en
especial, asesorar a los departamentos, distritos Yy municipios de su comprension
territorial en la definicion de los planes de desarrolio ambiental Yy en sus programas y
proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, de manera que se asegure la armonia y coherencia de las politicas y
acciones adoptadas por las distintas entidades territoriales;

5. Participar con los demas organismos y entes competentes en el ambito de su
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jurisdiccién en los procesos de planificacién y ordenamiento territorial a fin de que el
factor ambiental sea tenido en cuenta con las decisiones que se adopten;

6. Qelebrar contratos y convenios con las entidades territoriales, otras entidades publicas
Yy privadas y con las entidades sin animo de lucro cuyo objeto sea la defensa y proteccién
del medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el fin de ejecutar de mejor

manera alguna o algunas de sus funciones cuando no correspondan al ejercicio de
funciones administrativas;

7. Promover y realizar conjuntamente con los organismos nacionales adscritos y
vinculados al Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial, y con las entidades
de apoyo técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental -SINA-, estudios e
investigaciones en materia de medio ambiente y recursos naturales renovables;

8. Asesorar a las entidades territoriales en la formulacién de planes de educacién

ambiental formal y ejecutar programas de educaciéon ambiental no formal, conforme a las
directrices de la politica nacional

9. Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales requeridas por
la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o
para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.
Otorgar permisos y concesiones para aprovechamientos forestales, concesiones para el

uso de aguas superficiales y subterraneas y establecer vedas para la caza y pesca
deportiva;

10. Fijar en el rea de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga,
transporte o depoésito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que
puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables y prohibir,
restringir o regular la fabricacion, distribucién, uso, disposicién o vertimiento de
sustancias causantes de degradacién ambiental. Estos limites, restricciones y
regulaciones en ningin caso podran ser menos estrictos que los definidos por el
Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial;

11. Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las
actividades de exploracion, explotacién, beneficio, transporte, uso y depésito de los
recursos naturales no renovables, incluida la actividad portuaria con exclusién de las
competencias atribuidas al Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial, asi
como de otras actividades, proyectos o factores que generen o puedan generar deterioro
ambiental. Esta funcién comprende la expedicion de la respectiva licencia ambiental. Las

funciones a que se refiere este numeral seran ejercidas de acuerdo con el Articulo 58 de
la Ley 99 de 1993;

12. Ejercer las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del
agua, el suelo, el aire y los demas recursos naturales renovables, lo cual comprendera el
vertimiento, emision o incorporacion de sustancias O residuos liquidos, sélidos vy
gaseosos a las aguas en cualquiera de sus formas, al aire o0 a los suelos, asi como los
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concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, fijar el monto

en su jurisdiccién con base en las tarifas minimas establecidas por el Ministerio de
Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial

13. Recaudar, conforme a la ley, las contribuciones, tasas derechos, tarifas y multas por

14. Ejercer el control de Ia movilizacién, procesamiento y comercializacion de los
recursos naturales renovables en coordinacion con las demas corporaciones auténomas
regionales, las entidades territoriales y otras autoridades de policia, de conformidad con
la ley y los reglamentos; y expedir los permisos, licencias y salvoconductos para la
movilizacién de recursos naturales renovables;

15. Administrar, bajo la tutela del Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial,
las areas del Sistema de Parques Nacionales que ese Ministerio les delegue. Esta

administracién podra hacerse con la participacién de las entidades territoriales y de ia
sociedad civil:

16. Reservar, alinderar, administrar o Sustraer, en los términos y condiciones que fijen la
ley y los reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de
suelos, las reservas forestales Yy parques naturales de caracter regional, y reglamentar su
uso y funcionamiento. Administrar las Reservas Forestales Nacionales en el area de su
jurisdiccion;

17. Imponer y ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la
ley a otras autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en
caso de violacion a las normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos
naturales renovables y exigir, con sujecion a las regulaciones pertinentes, la reparacién
de los darios causados;

18. Ordenar y establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas
hidrograficas ubicadas dentro de su jurisdiccién, conforme a las disposiciones superiores
y a las politicas nacionales:

19. Promover y ejecutar obras de imgacion, avenamiento, defensa contra las
inundaciones, regulacién de cauces y corrientes de agua, y de recuperacién de tierras
que sean necesarias para la defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas del territorio de su jurisdiccién, en coordinaciéon con los organismos
directores y ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras, conforme a las
disposiciones legales y a las previsiones técnicas correspondientes; Cuando se trate de
obras de riego y avenamiento que, de acuerdo con las normas y los reglamentos
requieran de licencia ambiental, esta debers ser expedida por el Ministerio de Ambiente
Vivienda y Desarrollo Territorial;
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20. Ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacién con las entidades
territoriales, proyectos, programas de desarrolio sostenible y obras de infraestructura
Cuya realizacién sea necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacion o
recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables;

21. Adelantar en coordinacién con las autoridades de las comunidades indigenas y con
las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente por comunidades negras a que
se refiere la Ley 70 de 1993, programas y proyectos de desarrolio sostenible y de

manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de l0s recursos naturales renovables y del
medio ambiente;

22. Implantar y operar el Sistema de Informacién Ambiental en el &rea de su jurisdiccién,

de acuerdo con las directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente Vivienda y
Desarrollo Territorial;

23. Realizar actividades de andlisis, seguimiento, prevencién y control de desastres, en
coordinacion con las demas autoridades competentes, y asistirlas en los aspectos
medioambientales en la prevencién y atencion de emergencias y desastres; adelantar
con las administraciones municipales o distritales programas de adecuacién de areas

urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de erosién, manejo de cauces y
reforestacién;

24. Transferir la tecnologia resultante de las investigaciones que adelanten las entidades
de investigacion cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que forman parte del
Sistema Nacional Ambiental -SINA- y prestar asistencia técnica a entidades publicas y
privadas y a los particulares, acerca del adecuado manejo de los recursos naturales
renovables y la preservacion del medio ambiente, en la forma que lo establezcan los
reglamentos y de acuerdo con los lineamientos fijados por el Ministerio de Ambiente
Vivienda y Desarrollo Territorial;

25. Imponer, distribuir y recaudar las contribuciones de valorizacién con que haya de
gravarse la propiedad inmueble, por razén de la ejecucién de obras publicas por parte de
la Corporacién; fijar los demas derechos cuyo cobro pueda hacer conforme a la ley;

26. Asesorar a las entidades territoriales en la elaboracion de proyectos en materia
ambiental que deban desarrollarse con recursos provenientes del Fondo Nacional de
Regalias o con otros de destinacion semejante;

27. Adquirir bienes de propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de derecho
publico y adelantar ante el juez competente la expropiacion de bienes, una vez surtida la
etapa de negociacién directa, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de sus
funciones o para la ejecucion de obras o proyectos requeridos para el cumplimiento de
las mismas, e imponer las servidumbres a que haya lugar;

28. Promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades
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indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de su jurisdiccion en
coordinacion con las autoridades competentes;

29. Apoyar a los concejos municipales, a las asambleas departamentales y a los consejos

de las entidades territoriales indigenas en las funciones de planificacién que les otorga la
Constitucién Nacional;

30. Las demas que anteriormente estaban atribuidas a otras autoridades, en materia de
medio ambiente y recursos naturales renovables, dentro de sus respectivos ambitos de
competencia, en cuanto no pugnen con las atribuidas por la Constitucién Nacional a las
entidades teritoriales, o sean contrarias a la ley o a las facultades que ella inviste al
Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrolio Territorial:

31. Sin perjuicio de las atribuciones de los municipios y distritos en relacién con la
zonificaciéon y el uso del suelo, de conformidad por lo establecido en el articulo 313
numeral 7o0. de la Constitucién Nacional, las corporaciones auténomas regionales
estableceran las normas generales y las densidades maximas a las que se sujetaran los
propietarios de vivienda en areas suburbanas Y én cerros y montanas, de manera que se
protejan el medio ambiente y los recursos naturales. No menos del 70% del area a

desarrollar en dichos proyectos se destinara a la conservacion de la vegetacion nativa
existente.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE
CORPOGUAJIRA

Riohacha, La Guajira
6 de agosto de 2009
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e Grupo Financiero
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DIRECCION GENERAL
_ DENOMINACION DELEMPLEO "~ T CODIGG |  GRADO  NUMERODE CARGOS

DIRECTOR GENERAL 0015 23 o UNO (1)
SECRETARIO GENERAL 0037 18 UNO (1)
SUBDIRECTOR GENERAL 0040 18 DOS (2)
ASESOR 1020 04 UNO (1)
ASESOR 1020 07 DOS (2)
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 08 DOS (2)
PLANTA GLOBAL

S CARGE i Sl coDiGo: il GRADC NUMERODE CARGOS
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 DIEZ (10)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 CUATRO (4)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 SIETE (7)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 UNO (1)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 OCHO (8)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 7 DOS (2)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 9 UNO (1)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 10 UNO (1)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 QUINCE (15)
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 UNO (1)
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 13 SEIS (6)
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 TRES (3)
TECNICO OPERATIVO 3132 13 SIETE (7)
TECNICO OPERATIVO 3132 15 UNO (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 TRES (3)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 13 UNO (1)
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064 9 UNO (1)
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 4064 1 TRES (3)
CONDUCTOR MECANICO 4103 1 OCHO (8)
CONDUCTOR MECANICO 4103 19 UNO (1)
SECRETARIA EJECUTIVA 4210 17 DOS (2)
SECRETARIA EJECUTIVA 4210 18 TRES (3)
SECRETARIA EJECUTIVA 4210 19 UNO (1)
SECRETARIA EJECUTIVA 4210 21 TRES (3)
SECRETARIA EJECUTIVA 4210 24 UNO (1)

TOTAL: 103 SERVIDORES PUBLICOS
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RESOLUCION No. 0 0 1 7 4 3
14 As0. 2008 >

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales”

El Director General de Ia Corporacién Auténoma Regional de La Guajira,
CORPOGUAJIRA, en uso de sus atribuciones legales, y en especial, de las conferidas por

la Ley 99 de 1993, los Articulos 1° de la Ley 1263 de 2008 y 28 del Decreto 2772 de
2005,

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo 012 de 2009, para racionalizar el gasto publico, el Consejo
Directivo de la Corporacion Auténoma Regional de La Guaijira CORPOGUAJIRA, modificé
su estructura administrativa y redistribuyé funciones y cargas de trabajo entre las areas,
con criterios de razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general, todo lo
cual redundara en el mejoramiento de los niveles de eficiencia, eficacia, economia y
celeridad de los procesos misionales y de apoyo, de CORPOGUAJIRA. Adicionalmente,
mediante Acuerdo 013 de 2009, el Consejo Directivo modificé Ia planta de personal.

Que la Corporacién requiere ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para asignar funciones y responsabilidades a las areas y alos
servidores publicos adscritos a eéstas, de manera que unas y otros respondan
adecuadamente a los nuevos requerimientos corporativos

En concordancia con lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Definicién y campo de aplicacién.- Con la presente
Resolucién se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los servidores publicos de la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira,
CORPOGUAJIRA, cuyas funciones demanden la aplicacién de saberes, conocimientos
técnicos o cientificos especializados o Ia realizacién de labores de direccion o de especial
responsabilidad. El Manual hace parte integral de esta resolucion, en calidad de anexo.

ARTICULO SEGUNDO.- Competencias comunes a los servidores publicos.- Las
competencias comunes a todos los empleos relacionados en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de CORPOGUAUJIRA, seran las siguientes:

COMPETENCIA | DEFINICIONDELA | . ¢

.. .| COMPETENCIA | - 0
Orientacién a Realizar las funciones y{e Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los estandares, objetivos y metas establecidas por la

compromisos entidad, las funciones que les son asignadas.
organizacionalescon e Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad. » Compromete recursos y tiempos para mejorar la

actividad productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

e Realizar todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

“ Nuestro %Ww%h ‘Cacelencia”

$

Cra. 7a. No. 12 - 15 Edificio Corpoguajira Tels: (095) 7273905 - 7273652 - 7272581 - 7283472 Telefax: 72739

e-mail:corpogua@telecom.com.co - www.corpogua’ira.ggv.co
Laboratorio: 7285052 - Fonseca: 7756 X
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rResotucion No. 00 47 43
« 14 48O, 2008

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales”

COMPETENCI_A’

'DEFINICIONDE LA |
| COMPETENCIA

.~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccién de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externocs, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de

los usuarios y de ciudadano en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos y servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de ios
usuarios de conformidad con los servicios que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responder a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otfros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso ala
informacion
gubernamental.

Promueve las metas de la organizacién y respeta
Sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias Necesidades. - Apoya a la
organizacion en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Compromisos con
la Organizacién

Alinear el propio
comportamientoalas
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respetas sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias hecesidades.

Apoya a la organizacién en las necesidades
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO.- Competencias comportamentales por niveles jerarquicos.-

Las siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben
orientar y presidir a cada uno de los empleos, segun sus distintos niveles jerarquicos:

habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

NIVEL PROFESIONAL
 COMPETENGia | DEFINKCIONDELA |
Aprendizaje Adaquirir y desarrollar e Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
continuo permanentemente e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, implanten en la organizacion.
destrezas y e Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el desarrollo de!
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o édrea de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las

*Nisestre Compromiso o by “Cuvoeloncia”
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COMPETENCIA |~ COMPETENCIA |

 cowucrasasocmoms

necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y ia aplica
correctamente.

a su entorno laboral.

Experticia Aplicar el conocimiento |e Analiza de un modo sistematico y racional los
Profesional profesional en la aspectos del trabajo, basandose en la
resolucién de informacién relevante.
problemas y transferirio |« Aplica reglas basicas y conceptos complejos

aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en equipo Trabajar conotros de | e
y colaboracién forma conjunta y de

manera participativa,
integrando esfuerzos |,
para la consecucion de
metas institucionales |,
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacioén.

Aporta sugerencias e ideas Y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas para la consecucién
de los objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.

Creatividad e Generar y desarrollar

Ofrece respuestas altemativas.

Innovacién nuevas ideas,|s  Aprovecha las oportunidades y problemas para
conceptos, métodos y dar soluciones novedosas.
soluciones. * Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
e Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
* Inicia acciones para superar los obstéculos y
alcanzar metas especificas.
NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA |

: NDELA | = CONDUCTAS?Z

Manejo de la Manejar con respeto * Evade temas que indagan sobre informacién
Informacién las informaciones confidencial.
personales e * Recoge sélo informacitn imprescindible para el
institucionales de que desarrollo de la tarea.
dispone. » Organiza y guarda de forma adecuada la

informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.
No hace pliblica informaci6n laboral o de las

personas que pueda afectarias.

“ Whoeitro %mefmwh Cweeloncia”
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA .= © CONDUCTAS ASOCIADAS
S COMPETENCIA i c it e
» Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
e Transmite informacién oportuna y objetiva.
Adaptacién al Enfrentarse con e Aceptay se adapta facimente a los cambios.
Cambio flexibilidad y * Responde al cambic con flexibilidad.
versatilidad a ¢ Promueve ef cambio.
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las e Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas institucionales |e¢  Realiza los cometidos y tareas del puesto de
y buscar informacion trabajo.
de los cambiosenla | Aceptala supervision constante.
autoridad competente. |y  Realiza funciones orientadas a apoyar la accién
de otros miembros de la organizacién.
Relaciones Establecer y mantener {s  Escucha con interés a las personas y capta las
Interpersonales relaciones de trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y positivas, demas.
basadas en la e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
comunicacion abierta y informacién impidiendo malos entendidos o
fluida en el respeto por situaciones confusas que puedan generar
los demas. conflictos.
Colaboracién Cooperar con los * Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
demas con el fin de actuaciones con ios demas.
alcanzar los objetivos | e Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales. » Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.

ARTICULO CUARTO.- Equivalencias.- De conformidad con los Articulos 5° del Decreto
770 de 2005, 26 del Decreto 2772 de 2005, 4° del Decreto 4476 de 2007, cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado,
la posesién de grados, tarjetas profesionales, diplomas, matriculas u autorizaciones, no

podran compensarse por experiencia, salvo cuando esas mismas normas lo permitan o
autoricen.

Las normas relacionadas a continuacién informan los titulos exigibles a cada nivel, por lo
que a ellas se remitira la Corporacion en caso de duda o vacio. De igual manera, debera

estarse atento a las actualizaciones, modificaciones o derogatorias que sufran dichas
normas.

¢ Requisitos del nivel directivo. En este nivel no podra ser compensado el titulo
profesional (Decreto 4476 de 2007, Articulo 3, modificatorio del Articulo 17 del
Decreto 2772 de 2005).

4 o
“ Wtrestro %W & la “Cwvelencia”
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¢ Requisitos del nivel asesor. En este nivel no podra ser compensado el titulo
profesional (Decreto 4476 de 2007, Articulo 3, modificatorio del Articulo 18 del
Decreto 2772 de 2005).

* Requisitos del nivel profesional. En este nivel no podra ser compensado el titulo
profesional (Decreto 4476 de 2007, Articulo 4, modificatorio del Articulo 19 del
Decreto 2772 de 2005).

* Requisitos del nivel técnico. Detalla los requisitos exigibles para este nivel. Para
los grados 1 al 6, el diploma de bachiller podra ser compensado siempre y cuando
se acredite la aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria
(Decreto 871 de 20086, Articulo 1, modificatorio del Articulo 20 del Decreto 2772 de
2005). Cuando se trate de un empleo clasificado en los grados 1 a 8, cuyas
funciones corresponden a un oficio especifico, se podra compensar cada afio de
educacion por un afio de experiencia en fa especialidad.

* Requisitos del nivel asistencial. Consultar los requisitos exigibles para este nivel,
que se refieren a estudios de educacién primaria y secundaria (Decreto 871 de
2008, Articulo 2, modificatorio del Articulo 21 del Decreto 2772 de 2005).

ARTICULO QUINTO.- Divulgacién del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales.- Un ejemplar del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de CORPOGUAJIRA y de sus correspondientes reformas o
actualizaciones, con las debidas seguridades, sera divulgado en la pagina Web y en la
Intranet de la Corporacién, para que sirva como material de informacion y consulta
permanente a los servidores publicos de CORPOGUAJIRA, a las veedurias ciudadanas, a
las entidades publicas de control, y a potenciales visitantes de la pagina, interesados en la
informacién o en participar en convocatorias o concursos publicos.

Un resumen de las funciones por desempefiar sera suministrado a cada servidor publico,

al posesionarse en el cargo, y a mas tardar, en la primera sesién informativa relativa a la
induccion en el cargo, empleo o funcion.

ARTICULO SEXTO.- Vigencia y derogatorias.- Esta resolucion rige desde su
expedicion y deroga todas las disposiciones que les sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE PLASE

Dada en Riohacha, Departaménto de La Guajira, a los

————————
ARCESIO JOSE ROMERO PEREZ
Director General

ity
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DIRECCION GENERAL

CONTENIDO

PROPOSITO PRINCIPAL

No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO NUMERO DE
PAGINAS
1 Director General 0015 23 13
2 | Asesor de Despacho (Comunicaciones) 1020 04 3
3 Asesor de Despacho (Gestién del 1020 07 3
Cambio)
4 Asesor de Despacho (Control Interno) 1020 07 4
5 Secretaria Ejecutiva 4210 24 3
6 Secretaria Ejecutiva 4210 18 2
7___| Conductor Mecanico [ 4103 19 2
Drstegionds lo Dhstonibitidad det Hyuhionss "y of Desarvolls”

Cra. 7a. No. 12 - 15 Edificio Corpoguajira Tels:

(095) 7273905 - 7273652 - 7272581

- 7283472 Telefax: 7273904

e-mail:corpogua@telecom.com.co - WWW.corpoguajira.gov.co

Laboratorio: 7285052

- Fonseca: 7756123



6‘ Coporacisn Hidsnoma Pgional do Yo Gogira

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION 1l | VERSION3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2008 | céDIGO MFCL: 01 00 [PACINATDET

DIRECCION GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y cumplir con las funciones otorgadas por la Ley 99 de 1993, Articulo 21, aunado
con la formulacién de politicas regionales, adopcion de planes , programas, proyectos de
CORPOGUAJIRA, adopta el modelo administrativo y ambiental con el enfoque basado en
procesos, la satisfaccién al cliente y la mejora continua, el desarrollo integral de los
servidores publicos, la optimizacion de los recursos financieros, fisicos y humanos,
capacidad técnica, cientifica, encaminadas al uso de las TIC, atemperados a la capacidad

financiera de la entidad, con la visién compartida del desarrollo sostenible en el area de su
jurisdiccion.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Directivo

Denominacién del Empleo: Director General

Cédigo: 0015

Grado: 23

N° de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Superior Inmediato: Consejo Directivo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, verificar las actividades concernientes a la formulacién e implementacién de politicas,
planes, programas y proyectos para garantizar eficazmente la proteccién y aprovechamiento de
los recursos naturales y el ambiente, el desarrollo sostenible y la mejora de la calidad de vida en el
area de su jurisdiccién. Ejecutar las funciones de representante legal. Actuar dentro del
cumplimiento de las funciones asignadas por el Articulo 29 de la Ley 99 de 1993.

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, verificar las actividades desarrolladas por la entidad para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales, de acuerdo con los planes, politicas y programas trazados, en
concordancia con las normas legales y estatutarias.

2. Ejecutar, por si 0o por medio de apoderados o mandatarios, la representacion legal de la
Corporacién para proteger y defender sus derechos, segin las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

3. Actuar, cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos del Consejo Directivo en defensa de
los recursos naturales y el ambiente en el 4mbito de su jurisdiccién, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

4. Presentar los planes, programas Yy proyectos relacionados con la proteccién del ambiente y el
aprovechamiento de los recursos naturales para estudio y aprobacion del Consejo Directivo.

5. Ordenar los gastos e inversiones necesarios para el normal desarrollo del objeto social de la
Corporacioén.

6. Celebrar contratos y convenios con entidades puablicas o privadas, nacionales o internacionales
para el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos de la Corporaciéon cuyo objeto
sea la conservacion de los recursos naturales renovables y el ambiente

7. Delegar en virtud de lo dispuesto en la Constitucién Politica en la Ley 489 de 1998, mediante
acto de delegacion, transferir el ejercicio de funciones a sus servidores publicos del nivel
directivo y asesor vinculados, con el proposito de dar desarrolio a los principios de la funcién
publica enunciados en el articulo 209 de la Constitucién Politica, previa autorizacién de!
Consejo Directivo.

8. Nombrar, remover y administrar al personal, atendiendo las necesidades de la Corporacién, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

9. Administrar y responder por la utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio
de la Corporacion.

10. Rendir informes al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, en la forma que
éste lo determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la
Corporacién y los informes generales y periédicos o particulares que solicite, sobre las

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

actividades desarrolladas

Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre |a ejecucién de los
S de la

planes y programa
los estatutos.

Solicitar autorizacion aj Consejo Directivo para la Contratacién de [os créditos y empréstitos
internos y externos qué sean necesarios para el fiel cumplimiento de los fines de la
Corporacién, sugiriendo como garantia la parte del patrimonio de la entidad que sea necesaria.
Ejercer las funciones policivas otorgadas por la Ley 99 de 1993, Sancionar las infracciones
cometidas dentro del Departamento de La Guajira, por contravenciones a las normas

procedimientos indicados

Comisionar a los servidores publicos, para que, con la cooperacion de la fuerza pablica

ejecuten las 6rdenes que
numeral anterior.

Velar por la subsistencia de| Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Desempefiar las demas
asignadas por la Asamb
legales vigentes paraelc

y la situacién general de la entidad. T

Corporacién, asi como sobre su situacién financiera, de acuerdo a

en las nommas vigentes.

la Direccion tome en relacién con las infracciones a que se refiere el

funciones sefialadas en Ja Constitucion Nacional y las que le sean
lea Corporativa, el Consejo Directivo, los estatutos y disposiciones
umplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades desarrolladas por Ia entidad son dirgidas, coordinadas y controladas
eficazmente para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con los
planes, politicas Y programas trazados y, en concordancia con las normas legales y

estatutarias.

La representacion legal de la Corporacién para proteger y defender sus derechos, es ejercida
segun las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Las decisiones Y acuerdos del Consejo Directivo en defensa de los recursos naturales y el
ambiente en el 4mbito de su jurisdiccién son cumplidas de acuerdo con las disposiciones

legales vigentes.

Los planes, programas
aprovechamiento de los
Consejo Directivo.

Los gastos e inversiones
de la Corporacién.

Y proyectos relacionados con la proteccion del ambiente y el
récursos naturales son presentados para estudio y aprobacién del

necesarios son ordenados para el normal desarrollo del objeto social

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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6. Los contratos Yy convenios son celebrados con entidades publicas o privadas, nacionales o
interna

nacionales para el desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos de
Corporacién Cuyo objeto sea la conservacién de los recursos naturales renovables y
ambiente.
7. El ejercicio de algunas funciones, previa autorizacion del Consejo Directivo es delegado
funcionarios de la entidad, para promover la eficiencia administrativa.

la
el

en

8. El personal es nombrado, removido y administrado de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes atendiendo las necesidades de la Corporacién

9. Administra y responde eficazmente por la utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el

patrimonio de la Corporacién.
10.

Los
forma que éste lo determine

informes al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial son rendidos en la
» Sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden

a la Corporacién y los informes generales y periédicos o particulares que solicite, sobre las

actividades desarrolladas y la situacién general de la Entidad.
11. Los informes que le son solicitados sobre Ia ejecucién de los planes y programas de

Corporacion, asi como sobre su situacién financiera, son presentados oportunamente
Consejo Directivo, de acuerdo a los estatutos. :

la
al

12. En el acto de delegacién que se hara siempre por escrito, se determinaran la autoridad

delegataria, las funciones o asuntos especificos cuya atencién y decision se transfieren.

13. El cumplimiento de las funciones en la Constitucién Nacional y las que le son asignadas por la
Asamblea Corporativa, el Consejo Directivo, los estatutos y disposiciones legales vigentes para

el cumplimiento de los objetivos institucionales, generan confianza en el cliente intemno y

externo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién Pablica
2. Administracién de Recursos Naturales y Ambiente
3. Normatividad y Reglamentacion Ambiental
4. Formulacién y Evaluacién de Proyectos
5. Sistemas de Gestion de Calidad
6. Manejo de herramientas informaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional y de postgrado en la modalidad de Sesenta y ocho (68) meses de
Maestria en areas relacionadas con las funciones del experiencia profesional relacionada.
empleo.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | Ochenta (80) meses de experiencia
en areas relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 04

N° de Cargos: 1

Dependencia; Direccién General

Superior Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a la alta direccién en temas
relacionados con el cubrimiento de ias actividades de organizacion, comunicacién y cobertura de
las reuniones, programas de television, radio institucional, boletines de prensa, cubrimiento de
eventos, revista institucional, ruedas de prensa.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la planear las actividades relacionadas con el desarrollo de la gestién de
comunicaciones, asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a los que éste
le indique.

2. Asesorar en la realizacion de la produccién de los programas institucionales de radio y
television que permitan divulgar la gestién institucional con el fin de fortalecer la imagen
corporativa, coadyuvar a crear una cultura ambiental guajira y popularizar los mecanismos de
participacién y control ambiental

3. Orientar en las actividades de preparacion, produccion y emisién de los programas de radio y
television, desde que se inicia la planificacién de los temas a tratar hasta que se emite el
programa respectivo, incluyendo las labores periodisticas y creativas previas necesarias y la
elaboracion y entrega de las respuestas a las inquietudes de Ia audiencia airededor de los
temas propuestos.

4. Asesorar en la planeacion de los programas de radio, programas de televisién, informes de
inquietudes de la audiencia, guiones, libretos, grabaciones.

5. Asesorar en la elaboracion del Plan Mensual de Programas de Radio y Television, respuestas
a las inquietudes de la audiencia, informes de sintonia de los programas.

8. Asesorar en la elaboraci6n del Plan Mensual de Programas de Radio y Televisién a emitir.
Inciuir en este Plan, los temas a tratar, invitados, formas de retroalimentacién con los
radioescuchas y televidentes.

7. Orientara en logistica del envio con dos semanas de anticipacién, una invitacién a los que
participaran en el programa reconfirmandola 3 dias antes y el dia anterior a la elaboraci6n del
mismo.

8. Asesorar en la ejecucién del programa de acuerdo con lo planificado y guardara evidencia de
su realizacién y de los aportes e inquietudes de los ciudadanos que se pongan en contacto
durante su emisién.

9. Asesorar las labores de edicién, elaboracién de libretos, guiones u otros elementos y tareas
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necesarias de acuerdo al programa e elaborar, y ademas realizara los estudios de necesarios
para determinar el rating de los programas.

10. Asesorar en el contacto continuo con los periodistas y empresas de noticias, informandoles
oportunamente de Ias actividades desarrolladas y seguimiento a los medios periodisticos con
el fin de identificar las noticias y comunicados que involucren o puedan ser de interés para
CORPOGUAUJIRA.

11. Asesorar en el manejo y seguimiento a medios periodisticos sobre las actividades de
elaboracién y entrega de comunicados de prensa e informes, organizacién de ruedas de
prensa, atencion a periodistas y monitoreo de medios de informacion, radiales, televisivos,
impresos y electronicos, desde que se identifica la noticia y elabora el boletin, hasta que se
envia a los periodistas y a Direccién General. :

12. Asesorar a la Secretaria Ejecutiva del Director, sobre la actualizacién de las noticias referentes
a CORPOGUAUJIRA.

13. Revisar diariamente los medios periodisticos y de informacién, con el fin de identificar las
noticias o comunicaciones que puedan ser de interés para la gestion de CORPOGUAJIRA y
orientar al Director General sobre las acciones a seguir.

14. Recortar cada articulo y pegario en un Formato de Monitoreo de Prensa Escrita, escribiendo el
medio, la fecha de publicacién y el numero de pagina y seccidn.

15. Imprimir si la publicacién es en Internet, y anexarle un Formato de Prensa escrita escribiendo
el medio noticioso, la fecha de publicacién y la direccién electrénica de Ia pagina que imprimio,
orientara al Director General para la toma de decisiones. '

16. Asesorar en la grabacién de los programas de radio o television, orientar la digitalizacin en
computador, pasario a un CD y escribir el medio, la fecha y hora de emisién, el nombre del
programa y el presentador.

17. Asesorar en el monitoreo de medios y enviar copia al Director General y al Secretario General
de los monitoreos realizados y archivar los originales en el archivo de monitoreo de medios.

18. Asesorar en la solicitud de la reposicién a algun medio periodistico por una noticia mal
informada, elaborara un oficio dirigido al medio que publico dicha noticia, el cual sera firmado
por el Director General, en el cual se aclare la situacion y se pongan a disposicién las pruebas
necesarias para comprobar la veracidad de la versién entregada por CORPOGUAJIRA.

19. Asesorar a la entidad el envio de la invitacién a todos los medios periodisticos de La Guaijira, y
realizar la logistica necesaria para la rueda de prensa, previa aprobacién del Director General.

20. Asesor en la emisién de un boletin con ocasién de la rueda de prensa, en donde se informen
los resultados de la misma. Orientaré su publicacién en la pagina Web y envio a los medios
periodisticos, previo visto bueno del Director General.

21. Asesorar al Director General, alta direccion, o mandos, previa autorizacion sobre entrevistas a
los servidores publicos de la entidad.

22. Orientar en la elaboracién de las carteleras.

23. Asesorar en la elaboracién de boletines de prensa.

24. Asesorar en el cubrimiento de eventos.

25. Asesorar en la edicion de la revista o gaceta institucional.

26. Asistir al Director General en el manejo de la agenda diaria de actividades.

27. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

28. Desempeiiar las demas funciones sefialadas y disposiciones legales vigentes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planesy programas, eventos de desarrollo de comunicacién institucional realizados o
informacion difundida sobre el cumplimiento de las metas.

2. Actos administrativos expedidos dentro de los procesos, conforme a las necesidades.

3. Lainformacién presentada sobre las actividades de los proyectos de desarrollo, bajo los
principios de transparencia, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y
contradiccién.

4. Base de datos actualizada sobre los informes de los planes, programas y proyectos de
desarrollo de la gestion.

5. Las asesorias realizadas en temas especificos, segun los requerimientos de la Direccién
General o de las diferentes areas de la entidad.

6. La gestion del cambio para el fortalecimiento institucional, nos orienta a desarrollar proyectos
por objetivos, uso frecuente de la Intranet, trabajo en equipo, construccién de pais, aprendizaje
auténomo, uso eficiente de los beneficios de las TIC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica

2. Derecho Constitucional

3. Comunicacion y Periodismo
4

5

Audiovisuales
Logistica
6. Gestion de Proyectos
7. Derecho Ambiental
8. Sistemas de Gestién de Calidad y MECI
9. Manejo de TIC
10. Manejo de herramientas informéticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Comunicacion Social, : Veinticinco (25) meses de experiencia
Periodismo, Ingenieria Industrial, Ingenieria de profesional relacionada con las funciones

Sistemas, Administracién Publica, Ciencias Politicas o del empieo.
Ambientales, y titulo de postgrado en las areas de Ia
Comunicacion, Gestion de Proyectos, Gestion
Ambiental, Planificacion, Logistica o en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 07
N° de Cargos: 1
Dependencia: Direccion General
Superior Inmediato: Director General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar Yy asesorar directamente al Director General y a la alta direccion en temas
relacionados con la gestion del cambio para el fortalecimiento institucional.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las actividades relacionadas con el desarrollo de la gestion del cambio y el
fortalecimiento institucional, asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a
los que le indique.

2. Asesorar al Director General, de conformidad con la gestion del cambio para el fortalecimiento
institucional, teniendo en cuenta la politica de la Corporacién y el Plan de Accién Trienal.

3. Orientar en el desarrollo de la gestion del cambio para el fortalecimiento institucional, coordinar
con las demas &reas el tramite y solucién de los asuntos a su cargo.

4. Verificar con listas de chequeo el cumplimiento de los cronogramas de actividades asignados
por el Director General a la alta direccion.

5. Generar espacios para desarrollar una cultura orientada al uso efectivo de los beneficios de las
tecnologias de la informacién y comunicacion.

6. Gerenciar las metas filadas por el Director General en cumplimiento de los objetivos del
Sistema Integrado de la Calidad y MECI, y de la Corporacién.

7. Rendir informe mensual, o cuando el Director General solicite sobre el estado de los procesos
de desarrollo institucional, y de gestion del cambio para el fortalecimiento institucional.

8. Asesorar en temas especificos de gestién del cambio para el fortalecimiento institucional y los
determinados por la Direccién General 0 solicitados por las diferentes areas de Ia entidad,
teniendo en cuenta las directrices del Director General.

9. Hacer seguimiento, diligenciar e informar al Director General sobre el desarrolio de las
actividades y los instrumentos de control asociados a éstas.

10. Ejercer la representacion del Director General en los diferentes comités, actividades, Sistemas
de Gestién.

11. Representar ala Direccién ante el Sistema de Calidad y MECI.

12. Propender por la compatibilidad entre el Sistema de Gestion de la Calidad y el Sistema de
Control Interno.

13. Resaltar los elementos comunes entre los dos Sistemas.
.| 14. Desarrollar y propender Por una conciencia hacia la calidad que implique que la alta direccion
de la Corporacién es capaz de lograr la unidad de propésito, tendiente al logro de los objetivos
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de la entidad.

185. Planiﬁca:" la ggstién de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a
la especificacién de los procesos operativos necesarios y de 1os recursos relacionados, para
cumplir con los objetivos de la calidad.

16. Iniciar acciones para que la red de procesos trabaje articuladamente y permita agregar valor a
la Corporacion.

17. Implementar maneras mas practicas y mejoras para entregar los productos o prestar los
servicios en la corporacion.

18. Realizar acciones permanentes con el fin de aumentar la capacidad para cumplir con los
requisitos y optimizar el desempeiio.

19. Asistir al Director General en el manejo de la agenda diaria de actividades.

20. Velar por la subsistencia del Sistema integrado de Calidad y MECI.

21. Desempeiiar las demas funciones sefialadas y disposiciones legales vigentes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes y programas, eventos de desarrollo institucional realizados o informacién difundida

sobre el cumplimiento de las metas.

Actos administrativos expedidos dentro de los procesos, conforme a las necesidades.

Los informes elaborados sobre los proyectos de desarrollo, bajo los principios de

transparencia, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

4. Base de datos actualizada sobre los informes de los planes, programas y proyectos de
desarrollo de la gestién.

5. Las asesorias realizadas en temas especificos, segiin los requerimientos de la Direccion
General o de las diferentes areas de la entidad.

8. La orientacién hacia las TIC, se trabajan frente a resultados y logros en los procesos, por una
Corporacién que la transforma el conocimiento.

7. La interiorizacion de la Gestién del Cambio para el fortalecimiento institucional adoptan las
recomendaciones y sugerencias en el uso y apropiacién de las TIC, invitan al uso del correo
electrénico, intranet corporativa como canal de interaccién de los servidores publicos.

8. Aprovechar las herramientas TIC es propender entre otras por la racionalizacién del gasto, e
informarse de situaciones y problematicas en el uso y apropiacién de las tecnologias al
responsable de gestion del cambio para el fortalecimiento institucional.

9. La gestion del cambio para el fortalecimiento institucional, nos orienta a desarrollar proyectos
por objetivos, uso frecuente de Ia Intranet, trabajo en equipo, construccién de pais, aprendizaje
auténomo, uso eficiente de los beneficios de las TIC.

10. La participacion de los servidores publicos de cada 4rea en concursos sobre TIC, genera una
Cultura de Resultados, Gestién del Conocimiento y Calidad.

11. La evidencia de cémo las TIC han mejorado la competitividad y conocimiento en cada en la
Corporacion, llevaran a la entidad al cumplimiento de las metas de gobiemo en linea,
percepcion del cliente, presentacién exitosa a nivel nacional e internacional.

12. Las sesiones como foros virtuales y chat, con los integrantes de gestién del cambio de la
Corporacién, se originan para compartir experiencias y orientar acciones de cambio.

13. Aplicar las tres herramientas principales que orientan el desarrollo de la gestion publica en las
entidades estales: el sistema de Control Interno, el Sistema de Desarrollo Administrativo y el
Sistema de Gestion de la Calidad, llevan a la Corporacién al cumplimiento de sus objetivos y

w N

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




6 Coporasion Hutsnoma Pogional do Yo Gugjiva
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION Il | VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2008 | copIGo MFCL: 01 00 | PAGINA3DE 3

valores.

14. La condici6n bajo la cual se da el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de la
Calidad, permiten la implementacién sin conflictos, de otros sistemas de control o de gestion,
posibilita la implementacién de manera integrada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Puablica

Derecho Constitucional

Finanzas

Gestién de Proyectos

Derecho Ambiental

Derecho Administrativo

Sistemas de Gestién de Calidad y MECI
Manejo de TIC

Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

RN A~ WN =

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias Econémicas y Cuarenta (40) meses de experiencia
Administrativas, Ingenierias, Administracion Publica, |profesional relacionada.

Ciencias Politicas, Ambientales y postgrado en
Gestion de Proyectos, Ciencias Ambientales,
Planificacion, Sistemas de Calidad, Economia o en
areas relacionadas con las funciones del empleo

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 07

N° de Cargos: 1

Dependencia: Direcci6n General

Superior Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a la alta direccién atendiendo los
principios constitucionales que debe caracterizar la administracion publica, en el disefio y el

desarrollo del Sistema de Control Interno para orientarles al logro de los objetivos fundamentales,
y de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracién ante posibles
riesgos que los afecten para garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las
operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la misién institucional.

2. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la entidad, para garantizar la correcta evaluacién y
seguimiento de la gestién organizacional, asegurar la oportunidad y confiabilidad de la
informacién y de sus registros.

3. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se
presenten en la entidad y que puedan afectar el logro de sus objetivos, tendientes a garantizar
que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de verificacion y
evaluacion.

4. Velar porque CORPOGUAUJIRA, disponga de los procesos de planeaci6bn y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con sSu naturaleza y
caracteristicas de transparencia de los sistemas contables, financieros, planeacion,
informacién y operacionales de la entidad.

5. Orientar al Director General sobre Ia responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el
Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de
la Corporacion, a la alta direccién, a los coordinadores de cada area, a los servidores publicos,
sobre la responsabilidad por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad establecidos en la entidad.

6. Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de Corpoguajira y proponer al
Director General las recomendaciones para mejorario.

7. Verificar que las transacciones, sean registradas en forma exacta, veraz y oportuna, de forma
tal que permita preparar informes operativos, administrativos y financieros transparentes.

8. Implementary orientar la aplicacion del control interno en la entidad.
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o

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Asesorar en el establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi
como en la formulacién de los planes operativos que sean necesarios, definir la politica como
guia de accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos.

Adoptar un sistema de organizacién adecuado para ejecutar los planes. Delimitar precisa la
autoridad y los niveles de responsabilidad.

Adoptar de normas para la proteccion y utilizacién racional de los recursos.

Asesorar a la Direccién General Yy a la Secretaria General en temas de administracion del
talento humano, conforme a un sistema de méritos y sanciones.

Asesorar a la alta direccién en Ia aplicacién de las recomendaciones resultantes de las
evaluaciones del control interno, en el establecimiento de mecanismos que faciliten el control
ciudadano a la gestion de la Corporacion, en el establecimiento de sistemas modernos de
informacion que faciliten 1a gestion y el control.

Organizar métodos confiables para la evaluacién de la gestion.

Asesorar en la implementacién de programas de inducci6én, capacitacién y actualizacién de
directivos y demas servidores publicos de la entidad.

Orientar en Ia simplificacién Y actualizacién de normas y procedimientos.

Planear las actividades relacionadas con el desarrollo de la gestion institucional, asistir,
aconsejar y asesorar directamente al Director General y a los que le indique.

Asumir adecuadamente el proposito, autoridad y responsabilidad de la actividad de Auditoria
Interna.

Desarroliar la Actividad de la Oficina de Control interno con la independencia y objetividad
requeridas, con pericia y debido cuidado profesional.

Orientar a la alta direccién indicandoles que el control interno contable es inherente a las
funciones de cada uno de los servidores que realizan labores contables dentro de |a
Corporacion.

Desarrollar las funciones de control interno teniendo en cuenta que no recaen exclusivamente
sobre los aspectos contables, sino sobre todo el ciclo de la administracién de la corporacion,
como es la Planeacion, Direccion, Organizacion, Ejecucién, y Control, aspectos que hoy se
expresan como Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

Coordinar el proceso de auditorias internas de calidad conjuntamente con el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion.

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles y determinar que
como mecanismo de verificacion y evaluacién del Control Interno se utilizaran las normas de
auditoria generalmente aceptadas.

Establecer e informar a la alta direccién y a los servidores publicos, que el Sistema de Gestién
de la Calidad es complementario al Sistema de Control Interno y podran integrarse en cada
uno de sus componentes.

Planear, programar y ejecutar las auditorias verificando los aspectos comunes y Ia
complementariedad de los dos sistemas e incluir elementos que no contemplen y viceversa.
Lograr una evaluacién integral de control y gestién evitando reprocesos y duplicidades en el
desarrollo de la operaci6n institucional.

Combinar las auditorias del Sistema de Gestién de la Calidad, y el de Control Interno, teniendo
en cuenta que la primera centre su trabajo en el andlisis de los indicadores de eficiencia, de
resultado y de impacto definidos en Ia Corporacion, con miras al mejoramiento de los procesos
en téminos de calidad y de eficiencia, y al cumplimiento de factores minimos de calidad que
deben cumplir las entidades de conformidad con la Norma Técnica de Calidad de la Gestion
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Publica. La auditoria de control interno debe cumplir con los requerimientos establecidos en la
Ley 87 de 1993,

27. Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Gestion de la Calidad.

28. Coordinar la responsabilidad de asumir su rol de evaluador independiente, realizando
evaluaciones, seguimiento y monitoreo pemanente al grado de avance y desarrollo del
Sistema de Gestién de Ia Calidad.

29. Desarrollar el programa de la calidad de la actividad de Auditoria Interna

30. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECH.

31. Desempefiar las demas funciones sefaladas y disposiciones legales vigentes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. »

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes y programas, eventos del Sistema Integrado de Calidad y MECI informan sobre el
cumplimiento de las metas.

2. Actos administrativos expedidos dentro de los procesos, conforme a las necesidades.

3. Los informes elaborados sobre los proyectos de los sistemas integrados, bajo los principios de
transparencia, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

4. Base de datos actualizada sobre los informes de los planes, programas Yy proyectos de
Auditorias, correcciones, accion correctiva, accion preventiva y mejora continua.

5. Las asesorias realizadas en temas especificos, segtn los requerimientos de la Direcci6én
General o de las diferentes 4reas de la entidad.

6. Los planes y programas de control interno, como un sistema integrado por el esquema de la
corporacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, nommas, procedimientos y

actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacién y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos previstos.

7. El ejercicio del control intemo consulta los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos ambientales y en
CORPOGUAUIRA, se conciben y organizan de tal manera que su ejercicio es intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las
asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del mando.

8. Los planes y programas de Calidad se complementan y son compatibles con el Sistema de
Control Interno.

9. La calidad es un elemento que hace parte de cada uno de los componentes del sistema de
control interno; esto es, de las politicas generales, de Ia aplicacién de las normas, de la
planeacién, de las estrategias para alcanzar los objetivos propuestos, del esquema
organizacional, de la ejecucion de los procesos y procedimientos, del desarrollo del talento
humano, del sistema de informacion, entre otros.

10. Cuando se trate del desarrollo de auditorias al Sistema de Control Interno, al Sistema de
Gestion de la Calidad o a los dos sistema en auditorias combinadas, el liderazgo debe ser
ejercido por el Asesor de Control Interno, o en su defecto al funcionario de la dependencia que
éste designe, para lo cual delega la funcién puntual de lider del equipo auditor, mas no su
responsabilidad de liderar el proceso de auditorias.

11. Los planes y programas de auditoria como técnica para cumplir con la labor evaluadora de Contro|
Interno sera efectivos en la medida en que se realice con una visién integral de la organizacion
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(con un enfoque de gestion por procesos) y con un criterio de interaccion con el entorno
abordandola de manera sistematica y profesional de acuerdo con las fases de planeacion,
ejecucién, informe y seguimiento o como esté descrita en el procedimiento adoptado, contribuyen
a mejorar la efectividad de la entidad.

12. Los planes y programa de auditoria interna se desarrollan como una actividad profesional,
sistemaética y disciplinada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Ley 87 de 1993

Decreto 1537 de 2001

Decreto 1599 de 2005

Ley 872 de 2003

Normas Internacionales para el ejercicio de las auditorias
Finanzas

Gestién de Proyectos

Derecho Ambiental

0. Derecho Administrativo

. Sistemas de Gestion de Calidad y MECI
11. Manejo de herramientas informéticas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias Econémicas y Cuarenta (40) meses de experiencia
Administrativas, Ingenierias, Administracion Pablica, |profesional relacionada.

Ciencias Politicas, Ambientales, Derecho y de
postgrado en la Gestion de Proyectos, Ambiental,
Planificacién, Sistemas de Calidad, Economia, o
modalidad en 4reas relacionadas con las funciones
del empleo.

S 300N OARN S

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL : ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: ‘ SECRETARIA EJECUTIVA
CODIGO: 4210

GRADO: 24

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo administrativo al Director General en el desarrollo de las funciones propias del area

con el fin mejorar la prestacion del servicio, calidad y agilidad en el cumplimiento de la misién
institucional.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y efectuar las comunicaciones necesarias, tomar nota y transmitir los mensajes al
Director General, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

2. Proyectar la correspondencia de la Direccién General, guardando las copias de seguridad
correspondientes. '

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del despacho del Director General.

4. Atender telefonica y personalmente al publico que lo requiera, con el fin de orientario y resolver
5

sus inquietudes.
Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades de la Direccién General teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

6. Llevar el control diario de los compromisos del Director General, recordandole oportunamente
sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones o eventos que deba
atender.

7. Proyectar y tramitar los documentos generados en la Direccién General de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Recibir y clasificar la correspondencia u otra clase de documentacion que llegue a la Direccién
General, asi como enviarla distribuirla y archivarla, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

9. Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina para la Direccién General y controlar
Su correcta utilizacion.

10. Responder por el estado y conservacion de los equipos bajo su responsabilidad y adecuada
organizacién de la oficina.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Asistir, al Director cuando asi lo determine, en el seguimiento de las instrucciones que éste
imparta y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.
13. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacion de las entidades.
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14. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.
15. Desempefiar las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo se deriven de los

;élanes, programas o proyectos de la Corporacién y que le sean asignadas por el Director
eneral.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ok

Consultas resueltas, comunicaciones y respuestas oportunas a los requerimientos de la
Direccion General.

Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo con las fechas de expedicién de los
documentos.

E! control y seguridad del archivo de correspondencia del realiza teniendo en cuenta las
normas técnicas y la legislacion vigente.

Documentos proyectados de acuerdo con las normas ICONTEC

La atencion personalizada y telefonica a los clientes internos y externos se ofrece teniendo en
cuenta las normas de cortesia; las politicas de la corporacion, de manera oportuna, cordial y
efectiva y las instrucciones recibidas.

Organizacion de las actividades programadas del Director General.

Tramitacion de los documentos requeridos por el Director General de manera oportuna.
Gestion oportuna de la correspondencia enviada y recibida.

Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.

10. Utilizacién adecuada de los equipos bajo su responsabilidad.

. Informe de actividades desarrolladas presentado segun las indicaciones recibidas.

. Seguimiento a las instrucciones impartidas por la Direccién con la celeridad y oportunidad
previstas.

13. La informacion de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicaciéon e

interrelacion es registrada y actualiza oportunamente teniendo en cuenta las politicas de la
Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Ambiental Basica
Aspectos Generales de la Entidad
Normas ICONTEC para la presentacion de documentos
Herramientas informaticas.
Sistema Integrado de Calidad y MECI
Sistema de Gestion documental
Redaccién y Ortografia
Normas vigentes en Secretariado Ejecutivo.
En relaciones Publicas
. En servicio al Cliente
. En expresion oral y escrita
. En normas de Cortesia
. En administracion del Tiempo
. En redaccién personal, comercial, diplomatica y epistolar
- En Clases y Tipos de documentos.
- En Normas técnicas para la elaboracion de documentos.
- En normas de correo y servicios de mensajeria.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, Seis (6) meses de experiencia laboral
aprobacioén de tres afios de educacion superior relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con ia legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO: 4210

GRADO: 18

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cubrir la atencién y comunicacién al cliente inteno y externo, desde la recepcion de
requerimientos y documentos, orientacién de los servicios que se prestan.
Atender al cliente tanto intemo como externo.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Saludar con una sonrisa, en sefial de amabilidad, y preguntar sobre el motivo de su visita.
Indagar si el motivo de la visita es por:

a. Solicitud de servicios u orientacion.

b. Cumplimiento de una cita programada o una visita.

c. Presentacion de denuncia, queja o reclamos.

d. Entrega de documentos.

3. Indicar los pasos a seguir y si es necesario lo pondra al habla con el funcionario competente.

4. Llamar al funcionario requerido, si es para el cumplimiento de una cita programada o una visita,

5. Solicitar el documento de identificacién (Cédula de Ciudadania, pasaporte, cédula de
extranjeria o tarjeta de identidad) para registrar en el sistema los datos del visitante.

6. Tomar la fotografia al cliente interno que ingresa a la Corporacién.

7. Imprimir un registro de visita que contenga la fecha, el motivo de la visita, hora de entrada,
espacio para la hora de salida, dependencia, nombre y cargo del funcionario a visitar y espacio
para la firma del funcionario que es visitado.

8. Entregar una tarjeta electronica de visitante para el acceso al 4rea autorizada.

9. Instruir al visitante a quien se le autoriz6 el ingreso sobre el registro que debe diligenciar en el
area que visita.

10. Verificar que el registro de visita este diligenciado por el responsable que autorizé el ingreso,
para registrar la salida.

11. Solicitar diariamente al Secretario General ei listado con las novedades de personal referentes
a vacaciones, comisiones, incapacidades.

12. Recibir el documento o correspondencia interna o externa, entregar al Técnico Administrativo
de Archivo.

13. Informar a los usuarios de los programas que tiene ia corporacién.

14. Atencion y registro de llamadas telefénicas interna y externa.

15. Elaboracién de oficios e informes mensuales.

16. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

N —
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17. Desempetiar las demas funciones que en el marco de I naturaleza de| cargo se deriven de los

planes, Programas o proyectos de la Corporacién Y que le sean asignadas por e| Director
General.

(CRITERIOS DE DESEMPENO)

que ingresan a |g Corporacién son autorizados de acuerdo con el
procedimiento.

El sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos de|
despacho de| Director General, de las areas, funcionales, se Mmantiene y actualiza teniendo en

instrucciones recibidas.

3. El servicio a los clientes internos y externos del 4rea se facilita de acuerdo con las politicas de
la Corporacién y las instrucciones recibidas.

4. La informacién de las entidades Yy organismos con los Cuales se requiera comunicacién e
interrelacion el area de desempefio es registrada y actualizada teniendo en cuenta lag politicas
de la Corporacion y las instrucciones recibidas.

5. Las relaciones publicas de Ia Ventanilla Unica, de acuerdo con las politicas de la Corporacion y
las instrucciones recibidas.

6. El enfoque hacia el cliente, es la razén de ser de prestar un servicio dirigido a satisfacerlos, por
tanto es necesario comprender que las necesidades actuales y futuras cumplan con los
requisitos y es evidente el esfuerzo por exceder sus expectativas,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

En Relaciones Piblicas

Basicos en medios de Comunicacién

En servicio aj Cliente

En manejo de agenda

En expresi6n oral

En nommas de Cortesia

En administracién del Tiempo

En Clases y Tipos de documento

- En Nommas técnicas para la elaboracién de documentos
10. En Gestién Documental

11. Software para el manejo de |a recepcion de clientes.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller _} 15 meses de experiencia laboral

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

PNOOE N
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I. IDENTIFICACION

NIVEL ; ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO

CODIGO: 4103

GRADO: 19

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de conduccién vehicular de conformidad con las necesidades y exigencias del
Director General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado al Director General Yy velar por el buen funcionamiento de los
mismos.

2. Revisary verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas Y equipos de seguridad y
de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento predictivo, preventivo, correctivo del vehiculo se realice
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elementos asignados.

Cumplir con las rutas y horarios que le sean asignados.

Informar sobre los incidentes y accidentes de transito y demés novedades relacionadas con el

funcionamiento del vehiculo o del desemperio de sus funciones y colaborar en la realizacién de

las gestiones que sean necesarias para su pronta solucién.

8. Colaborar en las actividades de empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
efectuar diligencias externas cuando las necesidades de la labor lo amerite.

9. Entregar los documentos y elementos que le sean solicitados de acuerdo con instrucciones
recibidas de la dependencia.

10. Apoyar a los funcionarios de la Corporacién en labores operativas durante el desarrollo de las
actividades objeto del desplazamiento.

11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores:
clasificacion del empleo;

No

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Vehiculo en perfecto estado de mantenimiento y en condiciones 6ptimas de limpieza.
2. Verificacién diaria del estado del vehiculo y reparaciones menores realizadas.
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3. Solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo presentadas a la Subdireccion
Administrativa.

4. Vehiculo retirado y guardado segun la programacién y autorizacién establecida.

5. Conduccién en forma diligente, agil y eficiente, procurando mantener un ritmo uniforme de
velocidad.

6. Desplazamientos en las rutas y horarios establecidos.

7. Reporte de incidentes y accidentes de transito y novedades presentadas a la Secretaria
General.

8. Empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y diligencias externas realizadas segln
las indicaciones recibidas.

9. Entrega de documentos y elementos en los lugares, fechas y horas establecidas.

1

. Labores operativas de apoyo realizadas durante el desarrollo de las actividades objeto del
desplazamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en conduccién vehicular.,
2. Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
3. Normas de transito.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia
relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CONTENIDO

PROPOSITO PRINCIPAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO

NUMEROG DE
‘ PAGINAS
Jefe Oficina Asesora mmm.l—

|2 | Profesional Especializado (Ambiental m_‘__
-EE_I_
-EE_l_

Profesional Universitario (Banco de | 2044 11
Proyectos) -_

Profesional Universitario (SIAR)
rofesional Universitario Sistemas

p
Profesional Universitario (Indicadores | 2044
Gestién Procesos

Técnico Administrativo (Proyectos de
Inversion

Secretaria Ejecut

N

Hlw

H

iva

COMITE DE DIRECCION

REVISO:
30-07-09

APROBO:
CONSEJO DIRECTIVO
06-08-09




6‘ Gosporacisn Hhtinoma Regional do Lo Guugira
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
SECCION il | VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | coDIGO MFCL: 01 00 | PAGINA1DE1

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacién, implementacion y evaluacién de los instrumentos de planeacion,
atendiendo las politicas trazadas por los érganos de direccion de la Corporaciéon mediante
la recopilacién y analisis de la informacién sobre los recursos naturales y el ambiente con
el fin de definir orientaciones de caracter estratégico para el cumplimiento de la misién
corporativa con participacion ciudadana y articulados a la planeacién territorial y nacional,
en el proceso de planeacién corporativa y dirigir y coordinar la formulacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, instrumentos de planificacion de la Corporacion y del
presupuesto anual de ingresos y gastos.

Asesorar y coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacién de los Planes de Accién y la
presentacion de Informes de Gestién por areas. Asesorar dirigir y controlar la
implementacion y operacién del Sistema de Informacion Geogréfico, la preparacién de los
planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental que deban formular los
organismos integrantes del Sistema Nacional Ambiental (SINA) y velar por la armonia y
coherencia entre las politicas nacionales y las acciones adoptadas por las distintas
entidades, controlar el proceso de capacitacién y asistencia técnica en los procesos de

formulacién y articulacion de los planes de ordenamiento territorial y velar por la
coordinacién interinstitucional de las entidades involucradas.

Asesorar, controlar la evaluacion, concertacion y aprobacion de los Proyectos de Plan de
Ordenamiento Territorial (POT) en lo concerniente a los asuntos exclusivamente
ambientales, dentro del &mbito de competencia de la Corporacion.

Realizar el seguimiento a la implementacion de los Proyectos del Plan de Ordenamiento
Territorial.
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cédigo: 1045

Grado: 8

N° de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién

Ejperior Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

con la participacién ciudadana, articulada a la planeacién territorial y nacional, posicionando la
Oficina como 4rea asesora directa en la conduccion y la orientacién institucional — sectorial, asi

como la mejora continua, tales como los planes de accién, indicadores y estadisticas corporativas
entre otros.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién, elaboracién, desarrollo, implementacion y
aplicacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el
manejo, proteccién, conservacion, recuperacion, utilizacion y comprensién de los recursos
naturales y el ambiente

2. Asesorar, coordinar y hacer seguimiento a la participacion de la Corporacién, en coordinacién
con los entes territoriales, comunidades indigenas, campesinas y negritudes, en los procesos
de planificacion, ordenamiento territorial y realizacion de proyectos de desarrollo sostenible de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

3. Brindar asesoria, evaluar y vigilar la realizacién de estudios e investigaciones en materia de
medio ambiente y recursos naturales renovables, administraciéon de la oferta ambiental,
evaluacién de impacto ambiental, distritos de manejo integrado, conservacién de suelos,
reservas y parques naturales y su administracion por parte de la Corporacion;

4. Asesorar a la Corporacién en la formulacién de normas y directrices para la planificacién
ambiental, teritorial y estratégica y para los procesos de normalizacién, ordenaci6n, manejo,
control, administracién, proteccién y recuperacion ambiental de los diferentes ecosistemas de
La Guajira. ,

S. Supervisar, dirigir y evaluar la elaboracion de estudios y conceptos e identificar y proponer la
priorizaciéon de obras necesarias para la defensa, proteccién y adecuado manejo de cuencas
hidrogréficas, humedales, prevencion y atencion de desastres, administracion, evaluacion,
control preservacion, proteccién Y recuperacion ambiental y de desarrollo sostenible.
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10.

11.

12.
13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Coordinar y supervisar la implantaciéon del sistema de informacién ambiental regional de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes y coordinar y promover el
manejo de los sistemas de informacién necesarios para el desarrollo de todos los procesos y
velar por su mantenimiento y actualizacién

Supervisar la participacién de la Oficina Asesora de Planeacién en los procesos de
transferencia de tecnologia y de asistencia técnica en el manejo de los recursos naturales
renovables y la preservacion del medio ambiente. :

Supervisar la revision de las cartas catastrales, registros cartograficos, predios y demés
propiedades que hagan uso de los recursos naturales y el medio ambiente.

Asesorar a los concejos municipales, a las asambleas departamentales y a los concejos de las
entidades territoriales indigenas en las funciones de planificacién que les otorga la Constitucién
Nacional

Coordinar la formulacion, evaluacion y seguimiento de los instrumentos de Planificacion
Ambiental Regional en el largo, mediano y corto plazo (PGAR, Plan de Accion, Presupuesto
Anual de Rentas y Gastos, POAI entre otros).

Coordinar y supervisar la implementacién de los indicadores minimos en las hojas
metodoldgicas, protocolos, estandares y demas instrumentos disefiados para normalizar la
generacién, administracion, resguardo, flujo, intercambio y publicacién de la informacién
ambiental.

Hacer seguimiento y revisién a la elaboracion y ejecucion del plan de ordenacion forestal
Disefiar, evaluar y modificar los formatos, términos de referencia e instrumentos internos de
medicién de los planes, programas y proyectos de la Corporacion.

Asesorar en la formulacién de normas, politicas, restricciones, vedas, acuerdos, resoluciones,
proyectos, planes y demas elementos normativos necesarios para el cumplimiento de la misi6én
de CORPOGUAUJIRA vy el desarrollo de sus procesos

Asesorar a la Direccion General en el proceso de planeacién corporativa, dirigir, coordinar la
formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas, instrumentos de planificacién de la
Corporacion y conjuntamente con el Secretario General la elaboracién del presupuesto anual
de ingresos y gastos.

Definir los criterios para el seguimiento fisico y financiero del ejercicio de programacién
presupuestal.

Programar las modificaciones al presupuesto de inversion y darles el tramite correspondiente.
Coordinar la asistencia que brinda la Corporacién a las instituciones territoriales en la
elaboracién y presentacién de proyectos de inversién y canalizar las solicitudes que formulen
los entes territoriales y comunidades.

Dirigir y controlar el Banco de Proyectos, asesorar a la comunidad y a la Corporacién en la
formulacién de los mismos y velar por lograr la viabilidad técnica y ambiental de los proyectos
que formule la Corporacién, adecuandolos a la metodologia vigente para su presentacion a
organismos nacionales e internacionales con el fin de obtener recursos para su financiacion
Supervisar y priorizar el registro de proyectos en el Banco de Proyectos de Inversién Nacional
(BPIN), de acuerdo con la metodologia establecida por el Departamento Nacional de
Planeacion.

Asesorar y liderar la elaboraci6n, actualizacién y seguimiento de los Manuales utilizados en la
entidad.

Coordinar la politica de sistemas institucional y supervisar la elaboracion del Plan Estratégico
de Sistemas
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23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.

Coordinar las actividades de los procesos de administracién de tecnologia y sistemas
informéticos, suministros e inventarios, mantenimiento Yy servicios generales para garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos del area.

Liderar ia implementacion de fos Sistemas de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestion
Ambiental, Sistema de Gestién Documental, Sistema de Informacion, los requisitos generales
para la competencia de los laboratorios de eénsayo y caiibracion, la integracion de estos
sistemas entre otros.

Realizar las actividades necesarias para integrar el Sistema de Informacién Ambiental Regional
a las redes nacionales e internacionales requeridas

Coordinar ia formulacion, ejecucion Yy evaluaci6n de los planes de accion y la presentacion de
Informes de Gestién de las areas de la Corporacién.

Asesorar el disefio y establecimiento de estrategias corporativas que permitan la participacién
de la sociedad civil en los procesos de formulacion, ejecucion seguimiento y evaluacién de los
planes, programas y proyectos.

Asesorar y coordinar la generacién de informacién estadistica que se necesite para el proceso
de planeacion de Ia Corporacién,

Asistir y participar, en representacion de la Corporacién, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando Sea convocado o delegado.

Preparar, consolidar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas. :

|12

31. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

32. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones emprendidas, formuladas
y/o evaluadas.

2. Actas e informes de seguimiento y participacién de la Corporacién en los procesos de
planificacion, ordenamiento territorial y realizacién de proyectos de desarrollo sostenible.

3. Normas, métodos, politicas y estandares propuestos, formulados, implementados y evaluados.

4. Sistema de Informacién Ambiental Regional disefiado, desarrollado, implantado, actualizado y
en operacion en todos los niveles de ja Corporacién.

5. Cartas catastrales, registros cartograficos, predios y demas propiedades que hagan uso de los
recursos naturales y el medio ambiente, revisados o en revision.

6. Instrumentos de planificacion, hojas metodologicas e informes de seguimiento a los
instrumentos de planificacién formulados, diligenciados, evaluados y ajustados.

7. Anteproyecto de presupuesto, PAT, PGAR, POA y demas elementos de planificacién
formulados, divulgados, evaluados y ajustados.

8. Politica de Sistemas institucional formulada y Plan Estratégico de Sistemas elaborado e
implantado.

9. Integraci6n del SIAR a las redes nacionales e internacionales requeridas.

10. La realizacién de las actividades necesarias para integrar el Sistema de Informacién Ambiental
Regional a las redes nacionales e internacionales requeridas.

11. Politicas e instrumentos de planificacion formulados y evaluados de acuerdo con la situacion

de los recursos naturales y el ambiente.
Consultas resueltas, asistencia técnica prestada y conceptos emitidos de conformidad con los
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planes, programas y proyectos de la Corporacién.
13. Informes presentados de acuerdo con los requerimientos de la entidad y de los organismos de
control.

14. Sistemas implementados bajo las normas técnicas y legislacion vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Evaluacién de Proyectos
Planificacion corporativa

Planificacién ambiental del territorio
Sistema de Informacién Geogréfico
Administracién de Banco de Proyectos
Gestién y Planeacién Financiera
Atencidn y Prevencion de Desastres Naturales
Sistemas de Gestion de Calidad
Sistemas de Informacion Geogréfico
10. Sistema de Informacién

11. Sistema de Gestion de Calidad

12. Sistema de Gestion Ambiental

13. Manejo de herramientas informaticas

OCEINODOAON =~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria, ciencias econémicas y 21 meses de experiencia
administrativas, ciencias ambientales y arquitectura, y de profesional relacionada.
postgrado en &reas relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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SECCIONII

IVERSION 3.0

Denominacion de| Empleo:
Cédigo:

Grado:

N° de Cargos:

Dependencia:

2028

K —

Superior Inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, en coordinaciéon con los entes terr

lll. DESCRIPCION DE

1. ion del sistema

Desarrollar I3 integrac
geograficos requerida
Informacion Ambiental Regio

2. Contribuir con Ia realizacion de estudios
formulacién de los programas para el man
recursos naturales renovables y el ambiente.

3. Contribuir con el diserio, organizacion, o
actualizacion de Ias bases de datos de
y estadistica de Ia Corporacién, generado por los disti
entidad.

4.

Para el buen desarrollo de I

Contribuir con I formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accion
la Corporacién.

Oficina Asesora de Planeacion

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
—_—

itoriales, ONG, areas mis

FUNCIONES ESENCIALES
de informacion

e investigaciones que permitan mejorar Ia
ejo, conservacion Y aprovechamiento de log

peracion, control, actualizacion y mantenimiento
la informacion ambiental del sistema de informacion
ntos procesos Y procedimientos de Ja

Trienal y el Plan Operativo Anual de Inversiones de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en la organizacién y operacion de la

informacién suministrada o reportada por las redes de informacién de calidad ambiental del
Departamento.

Contribuir con la implementacion y desarrollo del sistema de indicadores de gestién y
procesos de la Corporacion.

Desarrollar y asistir en el disefio y aplicacion del sistema de cuentas ambientales que
permita medir el gasto ambiental de las entidades territoriales en su jurisdiccion.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion con la preparacidon de pliegos de
condiciones de la licitacién o contratos y responder por la calidad y oportunidad del
proceso contractual en las actividades de su competencia, y desarrollar la interventoria y

realizar seguimiento a los contratos que le sean asignados de acuerdo con el area de su
desempefio.

Contribuir con las entidades del Sistema Nacional Ambiental en La Guaijira, el proceso de

preparacion y formulacion de planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Contribuir con las actividades de analisis, seguimiento y prevencion de desastres, en
enlace con las autoridades competentes y con las entidades territoriales.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion con el Departamento y Municipios en la
definicién de los planes de desarrollo ambiental Y en sus programas y proyectos en materia
de proteccion de los recursos naturales renovables y el ambiente, de manera que se

asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas
entidades territoriales.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién en la preparacion del informe anual de
gestién de la Corporacion.,

Acompafiar y asesorar la declaracién y administracion de las areas protegidas del nivel
nacional, regional y local.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién con las funciones de planificacién

ambiental a la Asamblea Departamental, los Concejos Municipales y a los Consejos de las
entidades territoriales indigenas.

Participar en los procesos de planificacién, administracion de los ecosistemas compartidos
con ofras autoridades ambientales, para garantizar una intervencién coherente de las
instituciones en el manejo de areas comunes.

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion en las respuestas a las peticiones,
quejas y reclamos relacionadas con el area, con el cumplimiento de los términos y de
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20.

21.

22.

24.

25.

conformidad con la legislacion vigente.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los
planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con Ias politicas y planes
institucionales.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con Ia oportunidad y la

periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.
Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas de integracion del Sistema de Informacion Ambiental, Sistemas de
Informacién Geograficos, Sistema de Informacién Ambiental Regional a las redes
nacionales e internacionales requeridos.

La contribucién con la realizacion de estudios e investigaciones, la formulacion de los
programas para el manejo, conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables y el ambiente permiten la mejora.

Los estudios e investigaciones permiten mejorar la formulacion de los programas para el

manejo, conservacién y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y el
ambiente.

El disefio, organizacion, operacion, control, actualizacién y mantenimiento de las bases de
datos de la informacion ambiental del sistema de informacion y estadistica de la

Corporacién, generado por los distintos procesos y procedimientos de la entidad
actualizados.

La formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion Ambiental

Regional, el Plan de Accién Trienal y el Plan Operativo Anual de Inversiones de la
Corporacion en su oportunidad.

Transparencia en la gestion para la elaboracion y consolidacion de la informacion que la
Corporacion entregue a otras entidades del orden local, regional, nacional e internacional.
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7. Cooperacién horizontal en la armonizacion el sistema de informacién ambiental de la
n

Corporacion con Ia i formacion de las demas entidades del Sistema Nacional Ambiental en
Su jurisdiccion.

9. La oportunidad en Ia organizacion y operacién de la informacion suministrada o reportada
por las redes de informacién de calidad ambiental del Departamento.

10. La implementacion con la implementacion y desarrollo del sistema de indicadores de
gestion y procesos de Ia Corporacién.

11. Proyectos de normas y directrices formulados, eiaborados, divulgados y evaluados.
12. Estudios, conceptos y proyectos formulados.

13. Capacitaciones realizadas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacion y Evaluacion de Proyectos
2. Sistemas de Gestién de Calidad
3. Gestién Ambiental
4. Manejo de herramientas informaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en ingenieria ambiental, ciencias economicas | 28 meses de experiencia
y administrativas, ciencias ambientales, catastral, y de|profesional relacionada.

postgrado en |Ia modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 17
N° de Cargos: 1
Dependencia: : Oficina Asesora de Planeacion
Superior Inmediato: Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar asesorias, seguimientos y brindar asistencia a los diferentes entes territoriales en Ia
formulacién e implementacion de las politicas ambientales, planes, programas y proyectos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

oo

Adelantar actividades de formulacion, elaboracioén, desarrolio, implementacién y aplicacién de
planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el manejo,
proteccion, conservacion, recuperacion, utilizacién y comprension de los recursos naturales y
el ambiente.

Participar, en coordinacion con los entes territoriales, comunidades indigenas, campesinas y
negritudes, en los procesos de planificacion, ordenamiento territorial y realizacién de proyectos
de desarrollo sostenible de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.
Brindar asistencia en las asesorias a los concejos municipales, a las asambleas
departamentales y a los consejos de las entidades territoriales indigenas en las funciones de
planificacién que les otorga la Constitucién Nacional

Asesorar a las areas estratégicas en la implementacion de sus planes, programacion
administrativa y operativa y en el adecuado seguimiento, control y evaluacién de sus
resultados y promover las modificaciones que se requieren para su efectiva ejecucién

Elaborar el programa anual de auditorias internas

Hacer seguimiento y brindar asistencia durante el proceso de disefio, implementacion,
mantenimiento, revision y mejora continua de los sistema implantados en la Corporacién que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccién al
cliente, responsabilidad social.

Velar por el sistema Integrado de Calidad y MECI

Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Asesorias, seguimientos y asistencias realizadas a los entes territoriales y a las areas.
Planes, programas, proyectos y politicas formuladas, implementadas y evaluadas.
Programa anual de auditorias internas elaborado, divulgado y ejecutado

B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Formulacién y Evaluacién de Proyectos
2. Sistemas de Gestion de Calidad
3. Gestién Ambiental

4. Manejo de herramientas informéaticas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en ingenieria, ciencias econémicas y
administrativas, ciencias ambientales o arquitectura, y de
postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.
- <

.ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

22 meses de experiencia
profesional relacionada.

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 12

N° de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Superior Inmediato: Jefe de la Oficina Asesora de Planeaci6n

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de planificaciéon en el marco de las asesorias que la Oficina Asesora de
Planeacion debe realizar a las diferentes areas y aliados SINA de la Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes de evaluacién de la administracién del medio ambiente y recursos naturales
renovables, las reservas y Parques naturales, distritos de manejo integrado o de conservacién
de suelos, la oferta ambiental y el impacto ambiental de los proyectos

2. Brindar asistencia a las Sub-Direcciones en el proceso de elaboracion y actualizacion del Pian
Financiero Plurianual y el Plan Operativo Anual de Inversién de la Corporacion

3. Implementar el disefio y aplicacién del sistema de cuentas ambientales que permita medir el
gasto ambiental de las entidades territoriales en la jurisdiccion de la Corporacion

4. Realizar acompaiiamiento durante los procesos de transferencia de tecnologia y de asistencia
técnica en el manejo de los recursos naturales renovables y la preservaciéon del medio
ambiente.

5. Realizar la actualizacion, consolidacion, evaluacion y seguimiento del Plan de Desarrolio
Institucional

6. Brindar asistencia en la elaboracién, actualizacién y seguimiento del Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad

7. Participar en los procesos de planificacién, administracién de los ecosistemas compartidos con
otras autoridades ambientales, para garantizar una intervencién coherente de las instituciones
en el manejo de areas comunes

8. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Informes de evaluacién de la administracion del medio ambiente y recursos naturales
renovables, las reservas y parques naturales, distritos de manejo integrado o de conservacién
de suelos, la oferta ambiental y el impacto ambiental de los proyectos.

Plan Financiero Plurianual y el Plan Operativo Anual de Inversién elaborados.

Sistema de cuentas ambientales disefiado e implementado.

Informes de acompafiamiento a los procesos de transferencia de tecnologia y de asistencia
técnica en el manejo de los recursos naturales renovables y la preservacion del medio

RN
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ambiente.

5. Actualizacion, consolidacion, evaluacién y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional

6.

Manual de Procesos y Procedimientos actualizado, evaluado y consolidado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y Evaluacién de Proyectos
2 Sistemas de Gesti6n de Calidad
3. Procesos y procedimientos
4. Gesti6n Ambiental
5. Manejo de herramientas informéticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en ingenieria, ciencias econémicas y 7 meses de expe_riencia
administrativas, ciencias ambientales o arquitectura, y de profesional relacionada.
postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion / Gestion de Proyectos
Superior Inmediato: Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la implementacién y operacién del Banco de Proyectos de Inversién de la Corporacion
con el fin de establecer el soporte basico sobre el cual se debe sustentar la planeacién corporativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el registro de proyectos en el Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN), de
acuerdo con la metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.
Documentar y proponer la definicion de criterios para el seguimiento fisico y financiero del
ejercicio de programacion presupuestal.

Hacer seguimiento, analisis y evaluacién de los proyectos de inversion que estén siendo
ejecutados por la Corporacién y hacer las recomendaciones necesarias para que se corrija
cualquier deficiencia.

Elaborar los informes de gestién de la Corporacion.

Registrar, organizar y consolidar la sistematizacién de la informacién relacionada con el Banco
de Proyectos con el fin de disponer de la informacién como insumo de Ia planificacién y gestion
de la Corporacién.

Asesorar y acompafiar a las areas estratégicas de la Corporacién en la identificacion,
formulacion y preparacién de los proyectos que sean inscritos o actualizados en el Banco de
Proyectos de Inversién Nacional y otras instituciones para su cofinanciacion.

Adelantar los estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad,
analisis de tendencia y los demas que sean necesarios para el disefio de las politicas y de los
proyectos a desarrollar en la entidad.

Brindar asistencia durante el seguimiento, andlisis y evaluacién de todos los proyectos que
estén siendo ejecutados por la Corporacion y hacer las recomendaciones necesarias para que
se corrija cualquier deficiencia. ‘
Organizar la sistematizacién de la informacién relacionada con el Banco de Proyectos con el fin
de disponer de la informacién como insumo de la planificacién y gestion de la Corporacién.

10. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Operacién del Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN).
Criterios para el seguimiento fisico y financiero del ejercicio de programacién presupuestal
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propuesto y documentado.

3. Informe de los proyectos de inversién que estén siendo ejecutados por la Corporacion.

4. Informes de gesti6n elaborados.

5. Asesorias a las 4reas de la Corporacién en la formulacion y gestién de proyectos.

6. Estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad, analisis de
tendencia y los demas que sean necesarios para el disefio de las politicas y de los proyectos a
desarrollar en la entidad. _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y Evaluacién de Proyectos.

2. Sistemas de Gestion de Calidad.

3. Sistemas de Informacién.

4. Gestién Ambiental.

5. Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria, ciencias econémicas y 30 meses de experiencia

administrativas, ciencias ambientales o arquitectura. profesional relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




=

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION i | VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto do 2009 | cODIGO MFCL: 01 00 | PAGINATDE?2
- l. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
_Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién / SIAR
Superior Inmediato: Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar aplicaciones dentro del Sistema de Informacion Ambiental con el fin de apoyar la

funcién de planificacién, ordenacion y administracion de los recursos naturales y el ambiente por
paite de la Corporacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la informacién cartografica necesaria para la formulacion, elaboracién, desarrollo,
implementacién y aplicacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y
acciones para el manejo, proteccién, conservacion, ordenacion, recuperacion, utilizacion y
comprension de los recursos naturales y el ambiente.

2. Liderar la organizacién Y operacion de la informacién suministrada 0 reportada por las redes de
informacién de calidad ambiental del Departarnento

3. Revisary elaborar las cartas catastrales, mapas y planos de predios y demas propiedades que
hagan uso de los recursos naturales y el medio ambiente.

4. Disefiar, desarrollar Yy operar aplicaciones dentro del Sistema de Informacién Ambiental y
Geografico con el fin de apoyar la funcién de planificacién, ordenacién y administracién de los
recursos naturales y el ambiente por parte de la Corporacién. '

5. Actualizar, consolidar y mantener las bases de datos del sistema de informacién ambiental y
elaborar los respectivos informes y responder a los requerimientos de informacién necesarios
para el desarrollo de los procesos.

6. Interpretar las imagenes de satélite y fotografias aéreas con el fin de elaborar unidades de
tierra o de paisaje en las areas de trabajo de la Corporaci6n y la informacién cartografica
tematica necesaria para la declaracién Yy administracion de las areas protegidas nacionales,
regionales y locales

7. Ejecutar las labores del mantenimiento y actualizacién de las bases de datos de la informacién
ambiental generada por los distintos procesos y procedimientos de Ia entidad.

8. Velar por la subsistencia del sistema integrado de calidad y MECI.

9. Las demas inherentes a la naturaleza de su dependencia y las que les sean asignadas
directamente por las normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Informaci6n cartografica necesaria para la formulacién, elaboracién, desarrollo, implementacién
y aplicacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones para el
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manejo, proteccion, conservacion, ordenacion, recuperacion, utilizacion y comprensién de ios
recursos naturales y el ambiente.

2. Informacién suministrada o reportada por las redes de informacién de calidad ambiental del
Departamento organizada Yy en operacion.

3. Cartas catastrales, mapas y planos de predios y demas propiedades que hagan uso de los
recursos naturales y el medio ambiente.

4. Aplicaciones y bases de datos disefladas, desarrolladas, operadas, actualizadas y
consolidadas dentro del Sistema de Informacién Ambiental y Geografico.

5. Iméagenes de satélite y fotografias aéreas interpretadas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulaci6n y Evaluacién de Proyectos.
Sistemas de Gestion de Calidad.
Sistemas de Informacién Geografico.
Gestion Ambiental.

Prevencién y atenci6n de desastres.
Manejo de herramientas informaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria de sistemas o gedgrafo con 30 meses de experiencia

estudios en sistemas de informacion geografico y software de profesional relacionada.
cartografia.

QObwn =

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
q 2044

R — 2

1

Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

1. Evaluar las necesidades de desarrolio tecnologico y sistemas informaticos de Corpoguaijira

y presentar propuestas de mejoramiento, que permitan resolver con oportunidad y calidad
las necesidades de las diferentes areas estratégicas

4. Evaluar y controlar el suministro de equipos e implementacion de tecnologia y sistemas
informaticos de conformidad con los procedimientos establecidos por el area.

5. Realizar las actividades de mantenimiento y actualizacion a la pagina Web de Ia
Corporacion Y administrar las paginas de los sistemas de informacion que requiera Ia

Corporacién, para divulgar Ia informacion institucional de conformidad con las normas
legales vigentes.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Preparary presentar los informes sobre Ias actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

8. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales

y reglamentarias vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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Corpoguajira y presenta frecuentemente propuestas de mejoramiento, que permiten
resolver con oportunidad y calidad las necesidades de las diferentes areas estratégicas.

Brinda oportuna asesoria y capacitacién a los funcionarios de la Corporacion en el manejo
y adquisiciéon de equipos e implementacién de tecnologia y sistemas informaticos, para
garantizar el desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades.

Planea, programa y supervisa eficazmente las actividades de mantenimiento correctivo y
preventivo al hardware y software de la Corporacién e instala satisfactoriamente las

herramientas tecnolédgicas e informaticas requeridas por las diferentes areas estratégicas,
para el normal desarrollo de sus actividades

Evalda y controla correctamente el suministro de equipos e implementacion de tecnologia
y sistemas informaticos, de conformidad con los procedimientos establecidos por el area.
Realiza oportuna y eficazmente las actividades de mantenimiento y actualizacion a la
pagina Web de la Corporacién y administra satisfactoriamente las paginas de los sistemas

de informacion que requiera la Corporacién, para divulgar la informacién institucional de
conformidad con las normas legales vigentes.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas. Prepara y

presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por las normas legales y reglamentarias vigentes o por su jefe inmediato para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HON =

Administracion de Redes y sistemas informaticos
Formulacién y evaluacién de proyectos
Administracion y disefio de paginas Web
Sistema de Gestion de Calidad

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas. | Treinta (30) de experiencia laboral relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 9

N° de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento técnico,  evaluacion, analisis, acciones de mejora de los sistemas
implementados, de los indicadores de gestion de los procesos, auditorias internas, con el fin de
identificar los avances, logros, riesgos y lo no ejecutado, para recomendar las acciones correctivas

necesarias.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrolio y
ejecucion de las actividades relacionadas con los indicadores de gestion de las diferentes
areas, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

2. Desarrollar acciones de seguimiento técnico y evaluacién de la ejecucion de los
indicadores de gestién de los procesos de todas las areas.

3. Participar en la formulacion de los instrumentos estadisticos para los indicadores de
gestion de los procesos, con el fin de consolidar la informacién base para la verificacion y
toma de decisiones de la Direccién General.

4. Contribuir en la formulacién de planes, programas y proyectos de Ia Corporacidn, de los
sistemas implementados, previo disefio metodoldgico, analisis financiero y concertaciéon
con los responsables de los mismos.

5. Organizar e implementar una base de datos y conformar un sistema de control con todos
los indicadores de gesti6n de los procesos.

6. Desarrollar acciones de seguimiento técnico y evaluacién de la ejecucion del tablero de
control de indicadores.

7. Recopilar la informacién de los indicadores de gestion, previa visita de campo a las
diferentes areas para la obtencion de Ia informacion.

8. Analizar los indicadores de gestion desde la medida del impacto de la gestion tanto en el
logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
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disponibles.

9. Analizar, los indicadores de gestion desde el grado en el que se realizan las actividades
y planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

10. Analizar, los indicadores de gestion teniendo presente la relacién entre el resultado
alcanzado y los recursos utilizados.

11. Analizar en forma cuantitativa y cualitativa los indicadores de gestion de los procesos,
los cinco (5) primeros dias de cada mes, los indicadores de gestién de todas las areas.

12. Elaborar los reportes mensuales consolidados de los indicadores de gestion de los
procesos de todas las areas, para aprobacién del Jefe de la Oficina Asesora de

Planeacion y posterior presentacion al duefio del proceso y al Director General para la
toma de decisiones.

13. Enviar comunicaciones escritas a los duefios de los procesos, en donde se les indique el

nivel de avance de los indicadores de gestion y concertar con ellos las oportunidades de
mejora.

14. Recopilar la informacién de las encuestas de satisfacciéon al cliente, mejora, quejas,
reclamos, felicitaciones, en la Ventanilla Unica, pagina web, tabularlas, obtener los
indicadores, elaborar informes con recomendaciones para mejorar la percepcion y
satisfaccion del cliente.

15. Enviar comunicaciones por la Intranet, a los clientes internos Yy por el correo electronico a

los clientes externos para analizar el nivel o grado de percepcion de la calidad en
CORPOGUAJIRA.

16. Preparar informe cuantitativo y cualitativo con el andlisis y las oportunidades de mejora,
al Jefe de la Oficina de Planeacién para su revision, aprobacién y envio al Director
General para la toma de decisiones.

17. Consolidar los indicadores de los mapas de administracién de riesgos, analizarios
cuantitativa y cualitativa y determinar acciones preventivas. Preparar informe para
presentar al Jefe de la Oficina de Planeacion para su revisiéon y aprobacién y envio al
Director General para la toma de decisiones.

18. Planificar anualmente un programa de auditoria interna, conjuntamente con los Asesores
de Control Interno y Gestion del Cambio para el fortalecimiento institucional.

19. Definir los criterios de la auditoria interna, su alcance, su frecuencia y metodologia.
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20. Responder por el informe de la auditoria interna.

21. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.

22. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se
deban cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel

de clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o

proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién
Y que le sean asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

N -

ONOO AW

12.
13.
14.

Atencion al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los
documentos.

Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccion y ortografia
Organizacion de las actividades programadas del area.

Tramitacion de los documentos requeridos por area de manera oportuna.

Gestion oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.

Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.

Informacion base para el seguimiento a ios indicadores de gestién, a indicadores de los
mapas de administracion del riesgo.

Seguimiento de la percepcion del cliente con respecto a los requisitos por parte de la entidad.

. Determinar los métodos para obtener y utilizar esta informacion.
11.

Los planes y programas formulados estan articulados por la Oficina Asesora de Planeacién
Los informes de seguimiento presentados cuentan con informacién actualizada, veraz y
oportuna sobre recursos asignados, certificados, comprometidos.

Los reportes de ejecucién de son presentados para la toma de decisiones. Las jomadas de
seguimiento son desarrolladas de forma mensual con los responsables de los procesos.
Auditorias internas, programadas con criterio y objetividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOOrWON -

Aspectos Generales de la Entidad

Gestién Documental

Técnicas de Redaccién y normas de ortografia
Atencion al cliente

Sistemas de Gestion

Herramientas Informaticas

Conocimientos de normas de ICONTEC

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

Titulo Profesional relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion 1 vigente
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Nivel: | Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia; Oficina Asesora de Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte para el seguimiento y evaluacioén de los instrumentos de planificaciéon corporativa,
el sistema de informacion estadistica y el Banco de Proyectos de Inversién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte en las actividades de ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y el Plan Operativo Anual de Inversiones de Ia
Corporacion.

2. Colaborar con la actualizacién, consolidacion, evaluacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos propios de la gestion de la entidad.

3. Apoyar a las areas de la Corporacién en la formulacion de los proyectos de cooperacién
técnica nacional e internacional que se requieren para el desarrollo de la misién de la entidad.

4. Brindar apoyo en el seguimiento, andlisis y evaluacion de todos los proyectos que estén siendo
ejecutados por la Corporacién y hacer las recomendaciones necesarias para que se corrija
cualquier deficiencia.

5. Apoyar a las areas estratégicas de la Corporacién en la identificacién, formulacion y
preparacion de los proyectos que sean inscritos o actualizados en el Banco de Proyectos de
Inversion Nacional y otras instituciones para su cofinanciacion.

6. Apoyar la implementacion, desarrollo y actualizacion del sistema de indicadores de gestion de
la Corporacién y la alimentacion de las hojas metodolégicas.

7. Brindar apoyo técnico en la asesoria y capacitacion a las comunidades del departamento, el
sector privado y organizaciones no gubernamentales de caracter ambiental, en la formulacién
de proyectos ambientales.

8. Apoyar la sistematizacion de la informacién relacionada con el Banco de Proyectos con el fin
de disponer de la informacion como insumo de la planificacion y gestion de la Corporacion.

9. Brindar soporte en la elaboracion, actualizacion y seguimiento del manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad.

10. Brindar apoyo y soporte técnico en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento,
revision y perfeccionamiento del Sistema de Gestion de Ia Calidad en la Corporacién que
permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de Calidad y satisfaccién
social en la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

11. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados segun
inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
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1 periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.
4.

L_as demas inhe(entes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan de Gestién Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y el Plan Operativo Anuai de
Inversiones de Ia Corporacion.

2. Colabora activamente con Ia actualizacion, consolidacion, evaluacion y seguimiento de los
planes, programas Y proyectos propios de la gestion de la entidad.

3. Apoya continuamente a las areas de la Corporacion en Ia formulacion de los proyectos de
cooperacién técnica nacional e internacional que se requieren para el desarrollo de |a misién
de la entidad.

4. Brinda pérmanentemente apoyo en el seguimiento, analisis y evaluacion de todos los
proyectos que ejecuta Ia Corporacién y hace las recomendaciones necesarias para corregir
cualquier deficiencia.

S. Apoya eficazmente a las areas estratégicas de Ia Corporacién en la identificacion, formulacion
Y preparacion de los proyectos que sean inscritos o actualizados en el Banco de Proyectos de
Inversion Nacional y otras instituciones para sy cofinanciacién.

6. Apoya activamente Ia implementacion, desarrolio y actualizacion del sistema de indicadores de
gestion de la Corporacién y la alimentacién de las hojas metodolégicas.

7. Brinda continuamente apoyo técnico en ia asesoria Yy capacitacién a las comunidades del
Departamento, el sector privado y organizaciones no gubernamentales de caracter ambiental,
en la formulacién de proyectos ambientales.

8. Apoya eficazmente Ia sistematizacion de la informacion relacionada con el Banco de Proyectos
con el fin de disponer de la informacion como insume de la planificacién y gestion de Ia
Corporacion.

9. Brinda oportunamente soporte en la elaboracion, actualizacion Y seguimiento del Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad.

10. Brinda continuamente apoyo y soporte técnico en el proceso de disefio, implementacion,
mantenimiento, revisién y perfeccionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad en Ia
Corporacién que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de Calidad y
satisfaccion social en Ia prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

11. Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y
recursos asignados segun inventario.

12. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

13. Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas con |a oportunidad y la
periodicidad requerida por su jefe inmediato y otras entidades interesadas.

14. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por las normas legales vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién, seguimiento y Evaluacion de Proyectos

2. Administracién de documentos.

3. Manejo de herramientas informaticas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en areas Nueve (9) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. relacionada o laboral.

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en | Seis (6) meses de experiencia relacionada
carreras relacionadas con las funciones del empleo. o laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con |a legislacion vigente.
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. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel : Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédigo: 4210
Grado: 21
N° de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrolio de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.
lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede
resolver el asunto solicitado, o informacién requerida.
2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucién de
las actividades del area de desempeifio, teniendo en cuenta las politicas de ia Entidad.
3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del despacho del area.
4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.
5. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.
6. Llevar el control diario de los compromisos del jefe de la Oficina de Planeacion, recordando
oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.
7. Recibir y clasificar Ia correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.
8. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.
9. Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.
10. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.
11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion
del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en
cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacién y que le sean asignadas por
autoridad competente.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Atencién al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

2. Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expediciéon de los
documentos.

3. . Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccién y ortografia.
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4. Organizacién de las actividades programadas de la dependencia.

5. Tramitacién de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.

6. Gestion oportuna de Ia correspondencia enviada y/o recibida.

7. Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A WN -

Aspectos Generales de la Entidad.

Gestion Documental.

Técnicas de Redaccion y normas de ortografia.
Atencién al cliente.

Herramientas Informaticas.

Conocimientos de normas de ICONTEC.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de un afio de educacion superior. | Doce meses de experiencia laboral relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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OFICINA ASESORA JURIDICA

CONTENIDO

PROPOSITO PRINCIPAL

No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO NUMERO DE
PAGINAS
1 Jefe Oficina Asesora Juridica 1045 08 4
2 Profesional Especializado (Negocios | 2028 13 3
Generales)
3 Profesional Universitario (Contratacién- | 2044 11 2
Proyecciones)
4 Técnico Administrativo (CUBS, SICE- | 3124 13 2
SECOP)
5 Secretaria Ejecutiva 4210 18 2
REVISO: APROBO:
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OFICINA ASESORA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y asistencia juridica a la alta direccion en el desarrolio de sus funciones
con el fin que sus actuaciones correspondan a las normas y procedimientos establecidos
legalmente para optar por la adopci6n de una interpretacién juridica que no comprometa

la posicién institucional de Ia Corporacién en todas aquellos conceptos necesarios para el
cumplimiento de la misién corporativa.

Asesorar, coordinar y ejecutar los procesos de negocios generales, con el fin de que estos
se ajusten a la normatividad vigente, con transparencia, el debido proceso y aplicando
metodologias, técnicas de racionalizacion de procesos que propendan por una gestién
que se ajuste a los principios rectores de la funcién publica.
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cédigo: 1045
Grado: 08
N° de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asesoria juridica a la 'Corporacién en la ejecucién de sus objetivos misionales, llevar la

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a los directivos en los aspectos juridicos relacionados con las competencias,
funciones y procesos ejecutados por la Corporacion.

2. Asesorar sobre consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos juridicos de
juicio para la toma de decisiones en la Corporacion.

3. Coordinar con las demas areas la adopcion de una interpretacion juridica que no comprometa
la posicion institucional de la Corporacién en todas aquellas materias, que por su importancia,
amerite dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura de naturaleza juridica de
cualquier orden.

4. Asesorar y controlar la revision de los proyectos de actos administrativos, contratos y
convenios, de acuerdo con el ordenamiento legal y la técnica juridica.

5. Asegurar el suministro oportuno de los bienes y servicios requeridos por los procesos de la
Corporacién, para el desarrolio de sus actividades de acuerdo a los criterios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, publicidad y demas principios de la contratacion.

6. Asesorar la elaboracién de estudios previos para la contratacién de bienes, obras, servicios y
demas compromisos contractuales hasta Ia liquidacién de contrato y/o expediciéon de la
constancia de cumplimiento a satisfaccién del bien, obra o servicio. Dirigir y revisar la
aprobacion de las pélizas de los seguros que garantizan la contratacion estatal.

7. Asesorar los procedimientos administrativos contractuales que adelante la Corporacion,
certificar la existencia y legalizacidn de los contratos, cuando a ello hubiere lugar, y coordinar la
organizacién y actualizacién del archivo general de los contratos.

8. Cumplir paso a paso con las listas de chequeo para el control de las actividades a desarrollar
durante las fases de la contratacion.

9. Solicitar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal del area.

10. Elaborar y publicar avisos de convocatorias y proyectos de pliego de condiciones y de pliegos
definitivos.

11. Responder por la publicacién en el Portal Unico de Contratacion, la publicidad en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica, avisos en prensa, de resolucion de apertura,

propuestas, acta de informe de evaluacion y publicacion SECOP.
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16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.
36.

37.

fTZ. Responder por Ia comunicacién y envio a la Camara de Comercio del archivo plano.

14. Recibir, analizar y responder a observaciones al proyecto de pliego de condiciones.

15.

Ajustar pliegos de condiciones.

Abrir el proceso de seleccién Yy publicacién de pliego de condiciones (presentacién de
propuestas).

Publicar el informe de evaluacién de propuestas (plazo para presentar observaciones)
Responder a observaciones y adjudicacion del contrato objeto del proceso de seleccion.
Elaborar acta y resolucion motivada de adjudicacién del contrato, notificacién, comunicacién y

publicacion de la resolucion de adjudicacién, bien o servicio contratado, para la firma del
Director General

Revisar y aprobar las pblizas.
Perfeccionar los contratos suscritos.

Elaborar acta y resolucién motivada de adjudicacion del contrato, notificacién, comunicacion y
publicacién.

Elaborar resolucion de asignacion de interventoria o supervision, para la firma del Director
General.

Controlar y vigilar la ejecucion del contrato.

Verificar que los contratos sean liquidados oportunamente y certificar el cumplimiento del
contrato a satisfaccion.

Seleccionar consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto
o de precalificacién.

Conformar la lista de precalificados o lista multiusos que hara mediante convocatoria publica.
Establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, criterios de experiencia,
capacidad intelectual y de organizacién dentro de los proponentes.

Convocar publicamente a los interesados a presentar ofertas, para que en igualdad de
condiciones y por medio de una seleccion objetiva, mediante la modalidad de contratacion
directa, o licitacion publica, escoja al proponente que presente el ofrecimiento mas favorable,
para que realice la contratacion de bienes, servicios, u obras publicas en la forma establecida
en el estatuto de contratacion de Ia Administracién Publica.

Adelantar procesos simplificados para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes, para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Aplicar los puntos de control establecidos sobre los riesgos de mayor probabilidad de
ocurrencia en la contratacion o que generen un impacto en la satisfaccion, expectativas de los
clientes y la mejora.

Elaborar informes de cumplimiento a la Camara de Comercio, semestraimente.

Elaborar informes de interventoria o seguimiento o ingreso a Recursos Fisicos que le sean
asignados, minuta del contrato, aprobacién de garantias y notificacion de las mismas, actas de
liquidacion, indicadores.

Dirigir y controlar la representacion judicial y extrajudicial de la Corporacién en los procesos en
que esta haga parte, adelantar las acciones pertinentes en defensa de los intereses de la
misma y mantener la informacién actualizada sobre el estado de los procesos judiciales.
Sustanciar el proceso de Control interno Disciplinario en segunda instancia al Director General.
Dirigir y controlar el proceso de titulacién y escrituracién de los bienes de la Corporacion.
Mantener actualizada la informacién de las normas legales, conceptos, jurisprudencia y
doctrina.

Asesorar a las entidades territoriales en su funcién de control y vigilancia de los recursos
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40.

41,

42.
43.

44,
45,

[ naturales y del ambiente, mediante la transferencia de conocimientos y procedimientos

38.
39.

juridicos legales.

Ejercer la Jurisdiccion Coactiva en relacion con los créditos a favor de Ia Entidad.
Ase;qra( la atencién de _derechos de peticién, acciones de tutela, de grupo y cumplimiento

Dirigir, coordinar Yy participar en las investigaciones y en los estudios juridicos confiados por Ia
Direccién.

ajustes a la organizacion interna y a las demas disposiciones que regulan los procedimientos y
tramites internos.

Asistir y participar, en representacién de la Corporacion, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad,
necesidad y periodicidad requeridas.

Velar por la subsistencia del Sistema integrado de Calidad y MECI.
Desempeﬁar las demas funciones que, por necesidades del servicio, eventualmente se deban

por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.
11.

Asesorias realizadas a los directivos en los aspectos juridicos y legales relacionados con las
competencias, funciones y procesos desarrollados por la Corporacion.

Consultas resueltas, asistencia tecnica prestada y conceptos emitidos en el campo juridico
para la toma de decisiones en Ia Corporacién.

Posiciones juridicas de caracter institucional establecidas o redefinidas en todas aquellas
materias, que por su importancia, amerite dicho pronunciamiento.

Actos administrativos, contratos Yy convenios proyectados y/o revisados de acuerdo con el
ordenamiento legal y Ia técnica juridica.

Procedimientos administrativos contractuales, legalizacion de contratos y organizaciéon del
archivo general de los contratos, adelantados, conformes a las normas de contratacién estatal
y la Ley General de Archivo.

Representa judicial y extrajudicialmente a la Corporacién, en los procesos en que ésta haga
parte.

Titulacion y escrituracion de los bienes de Ia Corporacién, realizado segun las normas que
rigen la materia.

Compilacion en un banco de datos de normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina
para la consulta efectiva del ordenamiento juridico.

Transfiere conocimientos, técnicas y procedimientos juridicos a la alta direccion, las entidades
territoriales, en su funcion de control y vigilancia de los recursos naturales y del ambiente.
Ejercicio de la Jurisdiccion Coactiva en relacién con los créditos a favor de la Entidad.

Los planes y programas implementados para las asesorias en materia de derechos de
peticién, acciones de tutela, y acatamiento de sentencias, de grupo y cumplimiento,
conciliaciones, negocios generales. Investigaciones juridicas realizadas segin los
requerimientos legales y de la Direccion General.
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13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22

12. ?obierna al personal a su cargo y ejercita el Control Interno Disciplinario, para garantizar el
uncio i

ento de la Oficina Asesora_Juriqica, segun las disposiciones legales vigentes y de

decisiones.

La atencion a los clientes internos y externos, de manera oportuna, cordial y efectiva da
cumplimiento al Sistema Integrado de Calidad y MECI.

El mantenimientc_) del archivo de la oficina organizado y debidamente foliado, de acuerdo a las

Los planes y programas de verificacién incluyen que las pélizas exigidas se mantengan
vigentes, por el término legal.

Organiza las actividades propias del area juridica para la efectiva prestacién del servicio.

El tramite de los documentos requeridos por area de manera oportuna presenta una entidad
eficaz en la prestacién del servicio.

Gestion oportuna de Ia documentacion tramitada, posibilita el cumplimiento de los términos.

La disponibilidad de los elementos de oficina necesarios, conlleva a Ia racionalizacion del
trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PNOGAWN

Derecho Constitucional

Derecho Ambiental

Derecho Administrativo

Derecho Laboral

Derecho Disciplinario
Herramientas informaticas.
Aspectos Generales de la Entidad
Gestion Documental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y titulo de postgrado  (Veintiun (21) meses de experiencia laboral
en la modalidad de especializacion en areas relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asuntos juridicos relacionados con los negocios generales, que sean competencia de la
corporacion, para que las actuaciones de esta area, se desarrollen conforme a la Ley.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos que deba expedir la sede regional para el otorgamiento de
permisos, autorizaciones, concesiones, imposicién de sanciones o medidas preventivas y los
relacionados con otras funciones que se le deleguen a la sede regional, con el fin de garantizar
la legalidad de los mismos.

2. Intervenir en los procesos juridicos en que sea parte la Corporacién y que le sean
encomendados e informar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica sobre el estado de los
procesos, para defender juridicamente los derechos de la entidad.

3. Elaborar proyectos de resolucion que decidan los recursos de la via gubernativa conforme a
las normas y disposiciones vigentes, con el fin de responder debidamente el agotamiento de
ésta via.

4. Asesorarenla interpretacion y aplicacion de las normas constitucionales y legales y en los
asuntos juridicos que le competan a la Corporaci6n, para ajustar sus actuaciones al marco
juridico aplicable.

5. Atender las consultas juridicas que se hagan con el fin de resolver inquietudes legales que se
presenten en el desarrolio de sus funciones.

6. Asesorar a los directivos en los aspectos juridicos y legales relacionados con las
competencias, funciones y procesos ejecutados por la Corporacion.

7. Asesorar sobre consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en
el campo juridico para la toma de decisiones en la Corporacion.

8. Coordinar con las areas la adopcion de una interpretacién juridica que no comprometa la
posicién institucional de la Corporacién en todas aquellas materias, que por su importancia,
amerite dicho pronunciamiento, o por implicar una nueva postura de naturaleza juridica de
cualquier orden.

9. Asegurar el suministro oportuno de los bienes y servicios requeridos por los procesos de Ia
Corporacién, para el desarrolio de sus actividades de acuerdo a los criterios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, publicidad y demas principios de la contratacion.

10. Sustanciar el proceso de Control Interno Disciplinario en primera instancia.

11. Asesorar la atencién de derechos de peticién, acciones de tutela, de grupo y cumplimiento,
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13. Informes presentados de acuerdo con las necesidades requeridas.
14. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.
15. Deserppeﬁar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los actos administrativos expedidos estan conforme a Ia legislacion vigente. ,
2. La 'ntgrvencién en los procesos juridicos en que sea parte la Corporacién es oportuna y

Las consultas juridicas presentadas son resueltas satisfactoriamente con el debido soporte
documental que sirve de base 3 la respuesta.

7. Posiciones Juridicas de caracter institucional establecidas o redefinidas en todas aquellas
materias, que por su importancia, amerite dicho pronunciamiento.

8. Actos administrativos, contratos y convenios proyectados y/o revisados de acuerdo con el
ordenamiento legal y la técnica juridica.

9. Procedimientos administrativos contractuales, legalizacion de contratos y organizacion del
archivo general de los contratos, adelantados, conformes a las normas de contratacion estatal
y la Ley General de Archivos.

10. Representacion judicial y extrajudicial de la Corporaci6n realizada en los procesos en que ésta
haga parte.

11. Transferencia de conocimientos y procedimientos juridicos legales a las Entidades Territoriales
en su funcién de control y vigilancia de los recursos naturales y del ambiente.

12. Ejercicio de la Jurisdiccién Coactiva en relacion con los créditos a favor de la Entidad. Asesoria
en derechos de peticién, acciones de tutela, y acatamiento de sentencias, de grupo y
cumplimiento, conciliaciones, negocios generales. Investigaciones juridicas realizadas segun
los requerimientos de la Direccién.

13. Sustanciacién del Control Interno Disciplinario de acuerdo con la normatividad vigente.
Compromiso con el funcionamiento de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con los
procedimientos y politicas internas de la Corporacion.

14. Atencién a los clientes internos y externos de manera oportuna, cordial y efectiva.

Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicién de los
documentos.

16. Resoluciones, oficios proyectados de acuerdo a las normas tecnicas de redaccion y ortografia.

L Radicacion de contratos, convenios sin repeticion de numeros, como aporte a la trazabilidad y
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- gestién documental.

17. Tramitacion de los documentos requeridos por el area de manera oportuna.
18. Gestion oportuna de la documentacién tramitada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Ambiental

Derecho Administrativo

Derecho Laboral

Derecho Disciplinario

Régimen del empleado publico
Herramientas informaticas.
Aspectos Generales de la Entidad
Gestién Documental.

OONDOTAWN =

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y titulo de | Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada.
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe Oficina Asesora

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en la contratacion estatal que adelante la Corporacion
con el fin de que ésta se lleve a cabo segun las normas de contratacion vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—%

Revisar juridicamente Ia documentacién de los contratos que suscriba la Corporacién de

conformidad con las normas vigentes y las directrices del Jefe de Ia Oficina Juridica.

2. Utilizar diariamente las listas de chequeo implementadas para los procesos de contratacién.

3. Informar a las areas de la entidad los requisitos legales para la suscripcion de los contratos con
el fin de completar la informacion requerida.

4. Eiaborar los proyectos de los contratos, de acuerdo con la normatividad vigente y las
instrucciones del Jefe de la Oficina Juridica.

5. Acompafiar en la revisién de los pliegos de condiciones, de contrataciones directas o
licitatorias, concurso de méritos, seleccion abreviada que adelante la Corporacién para la
seleccion de contratistas y demas tramites, teniendo en cuenta la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos aprobados y las directrices del Jefe de la Oficina Juridica.

6. Revisar cuidadosamente los documentos para la constitucién de garantias de contratos,
convenios y 6rdenes de servicio.

7. Estudiar los asuntos juridicos relacionados con la contratacién de la Corporacién que sean

sometidos a consideracién de la Oficina Asesora Juridica.

8. Recopilar normas, jurisprudencias y documentos juridicos para mantener actualizada una base

de datos juridicos que esté al servi

cio de la entidad.

9. Preparar las respuestas para atender las cons

ultas juridicas presentadas por las areas de Ia

Corporacién en materia de contratacién asi

gnadas por autoridad competente.

10. Preparar y presentar los informes mensuales sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Velar por Ia subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

12. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;
tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean
asignadas por autoridad competente.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Contratacién suscrita con todos los soportes legales, de
Contratos elaborados que requiera la corporacién de ac
Pliegos de condiciones, términos de referencia revisado
La garantia tnica de cumplimiento de contratos, conven
estén acorde a los términos del contrato.

Consultas sobre contratacién estatal resueltas en forma
areas de la Corporacion.

PWON =

o

conformidad con las normas vigentes.
uerdo a sus funciones y competencias.
S en la parte juridica.

ios y érdenes de trabajo constituidas

verbal o escrita presentadas por las

8. Conceptos juridicos expedidos relacionados con la contratacion de la Corporacion.

7. Normas y documentos juridicos actualizados sobre cont

ratacion estatal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho Ambiental.

Derecho Administrativo.

Derecho Laboral.

Derecho Disciplinario.

Régimen del empleado publico.
Herramientas informaticas.
Aspectos Generales de la Entidad.
Gestion Documental.

OCONOIOBWN -

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogado. Treinta (30) meses de experiencia laboral relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

REVISO:
COMITE DE DIRECCION
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas relacionadas con la consulta del Catalogo Unico de
Bienes y Servicios “CUBS” y del precio indicativo en el Sistema de Informacioén para la Vigilancia

de la Contratacion Estatal “SICE”, las publicaciones en el Sistema Electrénico para la Contratacién
Publica “SECOP”, Ia numeracién y radicacion de los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo respecto de quién o queé area le puede resolver el asunto
solicitado, o informacion requerida.

2. Facilitar la gestién de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la informacion relacionada con
la consulta del Catalogo unico de Bienes y Servicios “CUBS” y del precio indicativo en el
Sistema de Informacién para la Vigilancia de la Contratacién Estatal “SICE", las publicaciones
en el Sistema electrénico para la Contratacién Publica “SECOP” de acuerdo con el Decreto
2474 de 2008, Articulos 4 y 8.

4. Publicar en el SECOP a través del Portal Unico de contratacion el proyecto de pliego de
condiciones, y la indicacién del lugar fisico o electronico en que se podran consultar los
estudios y documentos previos, con una antelacién no inferior a diez (10) dias habiles a ia
fecha del acto que ordena Ia apertura del proceso de seleccidén. Decreto 2474 de 2008,
Articulos 3, 8 y 9.

5. Publicar el acto administrativo que ordena la apertura del Proceso en el SECOP, a través del
Portal Unico de Contratacion.

6. Publicar en el SECOP, las adendas aclaratorias.

7. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, por el Jefe de la

Oficina Juridica, guardando las copias de seguridad correspondientes.

Numerar, los contratos, convenios, 6rdenes de servicio.

Radicar la entrega de los mismos una vez numerada.

0. Llevar el control diario de la entrega de los convenios, contratos, 6rdenes de servicios u otros

numerados.

11. Presentar informe mensual sobre, la numeracién, la radicacién de los convenios, contratos,
érdenes de servicio y demas novedades en el ejercicio de sus funciones.

12. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

oS 0®
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13. Desempenfar las demas funciones

T que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumphr, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de

clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atencién al pablico de manera oportuna, cordial y efectiva.
2. Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicién de los
documentos.
3. Bases de datos actualizadas muestran la efectividad del proceso.
4. Registros efectuados con transparencia y oportunidad.
5. Numeracion consecutiva sin margen de error.
6. Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccién y ortografia
7. Organizacion de las actividades programadas del area.
8. Tramitacion de los documentos requeridos por el area de manera oportuna.
9. Gestién oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.
10. Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Aspectos Generales de la Entidad
2. Gestién Documental
3. Técnicas de Redaccién y normas de ortografia
4. Atencion al cliente
9. Herramientas Informaticas
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional. Tres (3) meses de experiencia laboral relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente.

REVISO: APROBO:
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o I. IDENTIFICACION
Nivel : Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cadigo: 4210
Grado: 18
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad del
servicio que presta la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

solicitado, o informacién requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecucion
de las actividades del 4rea de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

especifica del despacho del area.
4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

copias de seguridad correspondientes.

oportunamente sobre ellos.
7. Coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.

archivaria, de acuerdo con las orientaciones recibidas.
9. Organizar el archivo del area de acuerdo con las normas de Gestién documental.
10. Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.
11. Velar por Ia subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

1. Atender al cliente interno y externo respecto de quién o qué area le puede resolver el asunto

5. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacién, que sean requeridos, guardando las

6. Llevar el control diario de los compromisos del Jefe de la Oficina Asesora, recordando

8. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o

12. Desempefar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;
tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Atencion al pUblico de manera oportuna, cordial y efectiva.

documentos.
3. Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccién y ortografia.

2. Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los

REVISO: APROBO:
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4. Organizacién de las actividades programadas de Ia dependencia.
5. Tramitacién de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.
6. Gestién oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.
7. Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Aspectos Generales de la Entidad.
2. Gestién Documental.
3. Técnicas de Redaccion Yy normas de ortografia.
4. Atenci6n al cliente.
5. Herramientas Informaticas.
8. Conocimientos de normas de ICONTEC.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de Tres (3) aflos de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

_REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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SECRETARIA GENERAL

CONTENIDO
PROPOSITO PRINCIPAL
No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | NUMERO DE
PAGINAS '
1 Secretario General 0037 18 3
2 Secretaria Ejecutiva 4210 17 2
EQUIPO DE GESTION ADMINISTRATIVA
3 Profesional Universitario (Administracion de | 2044 11 3
Personal)
4 Profesional Universitario (Bienestar Social, 2044 11 4
Capacitacion, Salud Ocupacional)
5 Profesional Universitario (Vinculacion) 2044 11 2
6 Profesional Especializado (Almacenista) 2028 15 2
7 Profesional Universitario (Mantenimiento de | 2044 11 2
Planta y equipos)
8 Técnico  Administrativo  (Mantenimiento | 3124 12 2
sistemas)
9 Técnico Administrativo 3124 13 2
10| Conductor Mecanico (3) 4103 11 2
11 Conductor Mecanico (5) 4103 11 2
10__| Auxiliar Administrativo (Direccién General) 4044 11 2
11 Auxiliar de Servicios (Generales Aseo y | 4064 11 2
Mantenimiento) (2)
12 | Auxiliar Servicios Generales (Limpieza | 4064 09 2
General, reparaciones menores)
EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL
13 Profesional Universitario (Gestion | 2044 11 3
Documental)
14 | Secretaria Ejecutiva 4210 19 2
14 | Técnico (Ventanilla Unica) 3124 13 2
15 | Auxiliar Administrativo (Mensajeria) 4044 11 2
16 | Auxiliar General 4064 11 i
GRUPO GESTION FINANCIERA
17 | Profesional Especializado (Coordinador | 2028 19 2
Financiero)
18 Profesional Especializado (Tesorero) 2028 15 2
19 Profesional Especializado (Contador) 2028 13 2
20 Profesional  Especializado(Facturacion y | 2028 12 2
cartera)
21 Técnico Administrativo (Presupuesto) 3124 16 2
22 _| Técnico Administrativo ( Tesoreria) 3124 16 2
23 | Técnico Administrativo (Contabilidad) 3124 13 2
24 | Auxiliar Administrativo (Gestiones y tramites) | 4044 13 2
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SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la Secretaria General de los oérganos de direccion y dirigir la gestién de los actos
administrativos por ellos proferidos, para garantizar la validez de las sesiones, actos y
decisiones de las instancias directivas asi como la seguridad y oportunidad. La gestién
documental, la formulacién, aplicacion y evaluacion de las politicas administrativas con el
fin de acreditar la adecuada y oportuna disposicion del talento humano, los recursos
fisicos e informaticos, Ia prestacion de los servicios requeridos para el normal
funcionamiento de Ia entidad, la formulacién, aplicacion y evaluacién de las politicas
financieras con el fin de garantizar la adecuada y oportuna disposicion de los recursos
financieros requeridos para el normal funcionamiento de la entidad.

REVISO: APROBO:
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario General
Cédigo: 0037
Grado: 18
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Superior Inmediato: Director General

Documental, la Gestién Administratiya y Financiera de la Corporacion.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la funcién de Secretaria de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo
de la entidad, y de los demas organos de asesoria y coordinacion que les asigne el

2. Dirigir y supervisar la elaboracién, tramite y registro de los proyectos de acuerdo o
resoluciones que deban someterse a consideracién del Consejo Directivo o Director
General, respectivamente, en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

3. Comunicar, publicar y notificar los actos administrativos proferidos por el Consejo
Directivo y por la Direccién General.

4. Refrendar y a Asesorar al Director General en la formulacién de politicas, programas,
normas y procedimientos para la administracion de recursos humanos, fisicos,
econdmicos y financieros de la institucion.

5. Autenticar los actos administrativos, y llevar y mantener bajo custodia los libros de
actas y acuerdos de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo, para
garantizar su conservacion, seguridad y confidencialidad.

6. Dirigir y controlar Ia implementacién del sistema de gestion documental y Ia
administracion del Archivo Central de la Corporacién, de conformidad con Ias normas
vigentes.

7. Coordinar todas las actividades necesarias para el normal desarrolio de las audiencias

REVISO: APROBO:
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8.
9.

20

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

publicas, de conformidad con las normas legales.

Recibir y tramitar las peticiones, quejas y reclamos de Ia comunidad, de acuerdo con
las disposiciones legales y estatutarias.

Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad en todos los
niveles.

Coordinar y realizar Ia gestion del recaudo de las contribuciones, tasas, derechos,
tarifas, contribuciones, multas y demas obligaciones, de acuerdo con lo establecido
por la Ley y a lo ordenado por el Director General. (Ley 734/2002)

Ejercer las funciones de ordenador del gasto, de acuerdo con el acto administrativo y
la legislacién vigente.

Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas

el control de pérdidas y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas
de la institucién y las normas legales vigentes sobre la materia.

Coordinar Ia realizacion de estudios sobre planta de personal y adelantar los estudios
necesarios con el fin de mantener actualizado el manual especifico de funciones y de

Competencias laborales de la institucion, de conformidad con las normas legales
vigentes.

institucién, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios, asi como
preparar el programa anual mensualizado de Caja, PAC. en coordinacién con las
areas de la Corporacién.

Programar, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de licitacion
O concurso de méritos, y en Ia contratacién, adquisicion, almacenamiento y custodia
de bienes, equipos y materiales, de propiedad de Ia Corporacion o que esta tenga en
Su poder.

Velar por la debida aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo, relacionado
con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas Y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos vy financieros, orientados a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Coordinar la elaboracion, programacion y ejecucion del presupuesto de inversion y del

Programa Anual de Caja (PAC) y del Plan de Compras de la entidad, de conformidad
con los reglamentos vigentes.

- Coordinar Ia elaboracién del Plan Financiero Plurianual y el Plan Operativo Anual de
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Inversién de Ia Corporacién, y someterlos oportunamente a la aprobacién de las

autoridades competentes.

21. Programar, coordinar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios y la
custodia y conservacion de bienes muebles e inmuebles de la Corporacién, o que
tenga en su poder, de conformidad con las normas y reglamentos que les fueren
aplicables.

22. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién y presentacion oportuna de los informes
financieros y contables, a la Direccién General y a las entidades de supervision y
control, de acuerdo con las normas fiscales.

23. Abrir los procesos de control interno disciplinario a los servidores publicos de la
Corporacién, y notifica de manera personal la decision de apertura al disciplinado de
acuerdo con la Ley.

24. Velar por la subsistencia de| Sistema Integrado de Calidad y MECI, Ia seguridad de la
informacion institucional y la mejora continua.

25. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas
legales, o por encargo del Director General.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Secretaria General de Ia Corporacién, de la Asamblea Corporativa y del Consejo
Directivo, con efectividad.
2. Certificaciones y copias auténticas de los documentos oficiales, expedidas, de acuerdo
con la informacién documental que repose en la Corporacion
3. Actos administrativos de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo, proyectados
revisados, oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente.
4. Notificacion y publicacion de los actos administrativos y tramite oportuno de los
recursos de la via gubernativa.
5. Notificacién y comunicacion de los actos administrativos que en sentido particular
expida el Director General.
6. Quejas y reclamos presentados por los particulares, tramitados oportunamente e
informes periédicos reportados al Director General,
7. Organizacion, seguimiento y evaluacién a los procesos.
8. Sistema de gestion documental organizado segun las normas de archivos publicos.
10. Administracién del personal a su cargo, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.
11. Procesos de control disciplinario interno transparentes, teniendo en cuenta los
factores que determinan Ia competencia.
12. Informacién oportuna a Ia Procuraduria General de Ia Nacién, sobre la accién
disciplinaria procedente al servidor publico que ya no esté ejerciendo funciones publicas.
13 Cuando el servidor publico cometa varias faltas disciplinarias conexas, se investigaran
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y decidira en un solo proceso
14. Representacién de Ia Corporacién en reuniones, relacionadas con asuntos de su
competencia en la entidad, con oportunidad, puntualidad y efectividad.

15. Desempefia la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién de la Institucién de
conformidad con el Decreto 1214 de 2000.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en areas de participacion y control social ciudadano
2. Normatividad Ambiental General

3. Derecho Administrativo

4. Derecho Disciplinario

5. Sistema de Gestién Documental

6. Derecho Constitucional

7. Sistemas de Gestion de Calidad

8. Financiero

9. Hacienda Publica

10. Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Administrativas, Econémicas, Ambientales e profesional relacionada.
Ingenierias y de postgrado en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente
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Nivel : Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cédigo: 4210

Grado: 17

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad del
servicio que presta la entidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.

Recibir y efectuar lamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.
Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitaci6n, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

Lievar el control diario de los compromisos del jefe inmediato y del grupo de trabajo,
recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban
atender.

Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivaria, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién documental.
Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.
Desempeiiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;
tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

N -

[Noosw

Atenci6n al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los
documentos.

Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccién y ortografia

Organizacion de las actividades programadas de la dependencia.

Tramitacién de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.

Gestién oportuna de Ia correspondencia enviada y/o recibida.

Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos Generales de la Entidad
Gestion Documental

Técnicas de Redaccién y normas de ortografia
Herramientas Informaticas

Conocimientos de normas de ICONTEC

RN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Aprobacién de Tres (3) afios de educacién basica secundaria
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia laboral.
REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: ‘ Profesional Especializado
Cadigo: 2028
PGrado: 16
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Superior Inmediato: Secretario General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, programar Y ejecutar la adquisicion, recibo, manejo, distribucién Yy uso de los materiales,

recursos logisticos y servicios generales, requeridos por Ias diferentes areas de la entidad para el
normal desarrollo de sus actividades.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales en el
almacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas legales
y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacién.

2. Evaluar y distribuir los bienes muebles, enseres, equipos y materiales a las diferentes areas
estratégicas de la entidad para garantizar el normal desarrolio de las actividades de la
Corporacion.

3. Elaborar los estudios previos y presupuestos oficiales sobre la adquisicion de bienes y
servicios que requiere la entidad, en coordinacién con el jefe inmediato y de conformidad con
las normas legales vigentes y politicas establecidas por CORPOGUAJIRA.

4. Evaluar, programar y atender las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservacion de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas, transporte,
vigilancia y aseo en la entidad, que garantice el buen funcionamiento institucional.

5. Suministrar los insumos requeridos por las diferentes areas estratégicas de la Corporacion,
para garantizar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Mantener actualizados los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de
elementos devolutivos y de consumo de la entidad, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes.

7. Mantener actualizado el registro de proveedores de la Corporacion, de conformidad con las
politicas y procedimientos del &rea.

8. Realizar el proceso de baja de inventarios a los bienes muebles, enseres, equipos y materiales
deteriorados y en desuso, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes,
procedimientos y politicas establecidas por la Corporacion.

9. Ejercer el autocontrol en todas lag funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

11. Velar por |a subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

12. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo: se requieran para el desarrolio de los pianes, programas o proyectos.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los inventarios de bienes muebles, enseres, equipos y materiales se mantienen actualizados
en el almacén, de conformidad con las necesidades del Plan Anual de Compras, las normas
legales y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.

desarrolio de las actividades de Ia Corporacién.,

3. Elabora satisfactoriamente los estudios previos y presupuestos oficiales sobre la adquisicién de
bienes y servicios que requiera la entidad, en coordinacién con el jefe inmediato y de
conformidad con las normas legales vigentes y politicas establecidas por la Corporacion.

4. Evalua, programa y atiende oportunamente las necesidades de servicio de mantenimiento,
Custodia y conservacién de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas,
transporte, vigilancia y aseo en Ia entidad, que garantice el buen funcionamiento institucional.

5. Suministra oportuna y eficazmente los insumos requeridos por las diferentes areas estratégicas
de la Corporacién, para garantizar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

6. Los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de elementos devolutivos y
de consumo de la entidad se mantienen debidamente actualizados, de conformidad con las
normas legales y reglamentarias vigentes.

7. El registro de proveedores de Ia Corporacién se mantiene debidamente actualizado, de
conformidad con las politicas Y procedimientos del area.

8. Realiza satisfactoriamente el proceso de baja de inventarios a los bienes muebles, enseres,
equipos y materiales deteriorados y en desuso, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes, procedimientos y politicas establecidas por la Corporacién.

9. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

10. Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requerida ante su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Publica.
Contratacién Publica.
Manejo de Inventarios y Archivos
Logistica
Presupuesto Publico
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas e, Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administrador de Empresas o Dieciséis (16) meses de experiencia

Administracién Publica, Ingeniero Industrial, Economia, | profesional relacionada.

Derecho. Y de postgrado en la modalidad de

especializacion en dreas relacionadas con el empleo.
ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

NOOORAWN =
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Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Superior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, programar Yy ejecutar el mantenimiento de la planta, propiedad y equipos requeridos por
las diferentes areas de la entidad para el normal desarrollo de sus actividades.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, programar y atender las necesidades de los servicios de mantenimiento, custodia y
conservaciéon de los bienes muebles, enseres, equipos e instalaciones fisicas, transporte,
vigilancia y aseo en la entidad, ‘que garantice el buen funcionamiento institucional.

2. Elaborar el Plan de Mantenimientos de Planta, Propiedad y Equipos, en los niveles preventivos
y predictivos.

3. Supervisar las realizacion de los mantenimientos y reparaciones contratados por

CORPOGUAUJIRA.

Supervisar la revisién Y proponer los elementos devolutivos que deban ser dados de baja y

suscribir, conjuntamente con el responsable de la revisién, los conceptos correspondientes.

Verificar que Ias hojas de vida de los equipos se encuentren actualizadas y en su sitio de uso.

Elaborar los términos de referencia, estudios previos Yy supervisar los diferentes contratos de

mantenimiento que suscriba CORPOGUAJIRA.

Programar vy elaborar los cronogramas de las actividades de transporte de la entidad.

Verificar y controlar el suministro y racionalizacion de los servicios publicos domiciliarios.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

0. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con Ia oportunidad y

periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

11. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

12. Desempenar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Evalla los bienes inmuebles, equipos y materiales de las diferentes areas estratégicas de la
entidad para garantizar el normal desarrolio de las actividades de la Corporacion.

2. Elabora satisfactoriamente los estudios previos y presupuestos oficiales sobre la adquisicién de
servicios de mantenimiento que requiera la entidad, en coordinacién con el Secretario General
y de conformidad con las normas legales vigentes y politicas establecidas por la Corporacion.

oo s
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las normas legales y reglamentarias vigentes, procedimientos y politicas establecidas por la
Corporacioén.

6. Verifica el cumplimiento y divulgacion de los planes de mantenimientos institucionales.
7. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
8. Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad

requerida ante su jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica.
Contratacién Publica.

Manejo de Inventarios y Archivos
Logistica

Presupuesto Publico

Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas e Internet, para la oportunidad del servicio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administrador de Empresas, Treinta meses de experiencia profesional
Ingenieria, Arquitectura. relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.

NOOhwN
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r I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Superior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de administracion de personal con el fin de contribuir al desarrollo integral

de los servidores publicos de la Corporacién y al cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de sus
funciones en cada una de Ias areas de la entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las resoluciones relativas a las situaciones administrativas de los servidores publicos
al servicio de la Corporacién, segun los requerimientos y decisiones que se adopten.

2. Verificar la hoja de vida, el cumplimiento de los requisitos y calidades de los servidores
publicos que toman posesién de un cargo de la Corporacioén.

3. Elaborar camé de identificacion, activar las tarjetas de acceso a los servidores publicos.

4. Recopilar y clasificar la informacién contenida en el formato Gnico de hoja de vida y en las
declaraciones de bienes y rentas de los servidores piblicos de la Corporacién y remitira al
Sistema Unico de Informaci6n de Personal.

5. Estimar los costos de personal derivados de las necesidades cuantitativas de los servidores
publicos y asegurar su financiacién con el presupuesto asignado, para el periodo anual,
considerando la capacidad financiera de la entidad, y los planes y programas previstos en
materia de recurso humano.

6. Tramitar ante el Sistema de Seguridad Social Integral, parafiscales, Fondo de cesantias, un
servicio oportuno, de calidad, a los servidores publicos y sus familiares.

7. Organizar y administrar un registro de sistematizacion de los recursos humanos de la entidad
que permitan la formulacién de programas internos y la toma de decisiones.

8. Expedir los certificados de tiempo de servicios y sueldo de los servidores publicos o ex
empleados de ia Corporacion.

9. Efectuar el registro, control y seguimiento de la radicacién de documentos de las hojas de vida,
segun formato del DAFP y Archivo General de la Nacié6n.

10. Elaborar el Pian estratégico de recursos humanos, plan anual de vacantes, plan de previsién
de recursos humanos.

11. Preparar un inventario para la fira del Director General sobre ia Informacién a la Comisién
Nacional del Servicio Civil, referente Ia comisién para desempeiiar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo fijo y presentar las solicitudes de inscripcién o
actualizacién en carrera administrativa.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




2
G‘%mm-» Hidsnoma Fgional do Y Gugiva

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONV | VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | coDIGO MFCL: 01 00 | PAGINA2DE 3

12. Supervisar los Estudios Técnicos, proyectos de planta de personal, manual especifico de
funciones y de competencias laborales y perfiles de los empleos que deberan ser provistos
mediante procesos de seleccién por méritos.

13. Desarrollar el proceso de eleccion de los candidatos a ser representantes de los empleados en
la Comisién de personal y ejercer la secretaria de la misma.

:4. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

5.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién de} empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas permiten producir Actos administrativos sobre situaciones

2. Las situaciones administrativas se definen teniendo en cuenta los requerimientos legales

3. La informacion actualizada de los servidores publicos de la Corporacién se efectiia conforme al
Formato Unico de Hoja de Vida y las declaraciones de ley, y son remitidas al Sistema Unico de
Informacion de Personal (SUIP).

4. Labase de datos de los recursos humanos organizada y actualizada contiene informacién
integral confiable.

5. Los Certificados de tiempo de servicios y sueldo son expedidos conforme a los registros
existentes en la historia laboral de los empleados activos o inactivos.

6. Estudios técnicos, proyectos de planta de personal, manual especifico de funciones y de
competencias laborales y perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante procesos
de seleccién por méritos, garantizan que son elaborados de acuerdo con las normas sobre
empieo publico y carrera administrativa.

7. Sistema de evaluacién del desempeiio y acuerdos de gestién implementados y evaluados que
permitan mejorar la gestién de la Corporacion.

8. Estudios técnicos elaborados y planes anuales institucionales, plan estratégico de recursos
humanos, plan anual de vacantes, plan de prevision de recursos humanos, plan de
Ccapacitacion, programas de bienestar social, salud Ocupacional e incentivos, elaborados y
ejecutados. _

9. Informes y solicitudes presentadas a la Comisién Nacional del Servicio Civil segiin las normas
de carrera administrativa.

10. Comisién de personal integrada y desarrollando las funciones establecidas en Ia ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica.

2. Contratacién Publica.

3. Normatividad y Reglamentacién en el empleo pablico y trabajador oficial. Seguridad Social y
Parafiscales.

4. Liquidacién de prestaciones sociales y retencion en Ia fuente.

5. Fommulacién y Evaluacién de Proyectos.

6. Sistemas de Gesti6n de Calidad

7. Manejo de herramientas informéticas e, Internet.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Admin

Administracién

Pbilica, Ingeniero

Psicologia, Derecho.

istrador de Empresas o

industrial,

Treinta meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

REVISO:
COMITE DE DIRECCION
30-07-09

APROBO:
CONSEJO DIRECTIVO
06-08-09




6‘ Coporacisn Hissome Ppionaldo Lo Gy

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONV [ VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | coDIGo MFCL: 01 00 | PAGINA 1DE2
I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Superior Inmediato: Secretario General

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de vinculacion, afiliacion, registro
de personal y compensacién salarial de la Corporacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y responder por los procesos de vinculacién, afiliacion y registro de personal
y compensacién salarial de Corpoguaijira.

2. Reportar novedades de vinculacién y retiro del personal a través de los registros a las
diferentes instituciones.

3. Ejecutar y responder por las liquidaciones de salarios y prestaciones sociales de los
empleados y ex empleados; asi como reportar oportuna y verazmente las respectivas
transferencias.

4. Implantar y desarrollar sistemas eficaces de registro y control de personal, analizar los datos
obtenidos y presentar la informacién a las diferentes instituciones que la requieran.

5. Gestionar y realizar los tramites necesarios para la afiliacion de Corpoguajira y sus funcionarios

a los fondos de cesantias, E.P.S., AR.P., caja de compensacion familiar y demas entidades

que se requiera.

Atender las solicitudes de informacién del personal, ya sea a nivel interno o externo.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

0. Desempefiar las demé&s funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo: se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas para la vinculaciéon se realizan bajo un proceso de transparencia.

Las novedades de personal, se reportan oportunamente.

Los planes y programas de vinculacién y némina se realizan con transparencia, eficacia,
eficiencia y efectividad, generando un impacto de satisfaccién al cliente interno.

20 oo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seleccién y Evaluacién de Personal

2. Vinculacién de Personal

3. Liquidacién de Néminas

4. Carrera Administrativa

5. Sistema de Gestién de Calidad
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administrador de Empresas o Treinta meses de experiencia profesional

Administracién Publica, Ingeniero Industrial, Sistemas relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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P

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
_SAuperior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar, verificar actividades que permitan alcanzar altos niveles de productividad y
bienestar de los empleados, mediante Ia realizacién de eventos, capacitaciones, incentivos y
actividades ludicas, recreativas y deportivas, y actuar bajo los principios de transparencia, eficacia
Y control consagrados en la Constitucién Politica. '

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar Yy ejecutar el conjunto de actividades sociales que permitan obtener mejoras
n las condiciones de los empleados, desde el momento que surge la necesidad de mejora del

bienestar, pasando por la implementacion de planes especificos como los de capacitacion,
incentivos, readaptacién laboral, planes y programas obligatorios de induccién y reinduccién,
deportes, crecimiento personal y motivacional, hasta las respectivas evaluaciones periédicas
del desempeifio, la celebracion de fechas especiales, el reconocimiento de aquellos
funcionarios que han alcanzado un alto nivel de desempefio y compromiso en el cumplimiento
de sus funciones, y la readaptacion de aquellos servidores que se desvinculan de la entidad,
los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacién dirigidos a facilitar y a
fortalecer la integracion al servidor publico a la cultura organizacional, a desarrollar en este sus
habilidades gerenciales y de servicio publico.

2. Planear, coordinar y elaborar el Plan de Capacitacién del Personal, el cuél sera aprobado por
el Director General, previa concertacién con la Comisién de Personal y visto bueno del Comité
de Capacitacién.

3. Ejecutar anualmente inventario de recursos humanos, fisicos y financieros suficientes, para
elaborar el Plan Institucional de Capacitacion.

4. Programary ejecutar los planes de capacitacion previo diagndstico de necesidades, como
planes y programas teniendo en cuenta las dos &reas funcionales: Misional y de apoyo

5. Elaborar en unién con las diferentes areas el inventario de las necesidades de capacitacién y
bienestar social.

8. Preparar el Plan Institucional de Capacitacion, teniendo en cuenta los principios rectores de la
capacitacion: complementariedad, integralidad, objetividad, participacion, prevalencia del
interés de la entidad, integracion a la carrera administrativa, prelacién a los empleados de
carrera, economia, énfasis en la préctica, continuidad.

7. Planear, coordinar y ejecutar el Plan de Capacitacién, de acuerdo con los lineamientos dados
por el DAFP y los formatos recibidos.
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8. P[gPover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del servidor
publico.

9. Establecer programas para afianzar el nivel de compromiso del servidor publico en cuanto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y
CORPOGUAJIRA.

10. Establecer programas que faciliten la preparacién permanente de los empleados con el fin de
elevar sus niveles de satisfaccion personal, laboral, asi como incrementar las posibilidades de
ascenso dentro de la carrera administrativa.

11. Realizar actividades que contribuyan a la mejor institucional fortaleciendo la capacidad de la
entidad.

12. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del servidor
publico.

13. Establecer programas para afianzar el nivel de compromiso del servidor publico en cuanto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y
CORPOGUAJIRA.

14. Establecer programas que faciliten la preparacion permanente de los empleados con el fin de
elevar sus niveles de satisfaccién personal, laboral, asi como incrementar las posibilidades de
ascenso dentro de Ia carrera administrativa.

15. Disediar, ejecutary responder por el cumplimiento de los procesos de capacitacion, evaluacion
de desempeifio y bienestar social e incentivos de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos por la Corporacién.

16. Planear, coordinar, concertar, ejecutar la elaboracién del Plan de Bienestar Social e Incentivos.

17. Analizar el clima laboral y los factores de motivacion y de bienestar social del personal, para
proceder a la elaboraci6n del Plan.

18. Disefiar las programaciones de las actividades del Plan de Bienestar Social e Incentivos con un
mes de anticipacién a su realizacion y las enviara al Secretario General para su revision, la
cual debera contener la descripcion del evento, lugar, contenido, los recursos necesarios, el
objetivo o meta a alcanzar, herramientas de evaluaci6n y cronograma como minimo.

19. Enviar invitacién por Intranet a los servidores publicos con una semana de anticipacion.

20. Planear, coordinar, revisar, inventariar, ejecutar las actividades que CORPOGUAJIRA hace
una vez al aiio, como reconocimiento y distincién a aquellos servidores publicos, que por su
tiempo de servicio o destacada actuacion en eventos que contribuyan al buen nombre de la
entidad, se hagan merecedores de la misma.

21. Organizar vacaciones recreativas, con el apoyo del Coordinador de Educacién Ambiental, para
los periodos de cese de actividades escolares, invitando a participar de ellas a los hijos de los
servidores de CORPOGUAJIRA.

22. Preparar charlas y conferencias enfocadas al desarrollo del personal y al fortalecimiento de los
valores de los funcionarios, de acuerdo a la época del afio.

23. Identificar las necesidades de capacitacion utilizando instrumentos técnicos que detecten las
deficiencias colectivas e individuales, en funcién del logro de los objetivos de la corporacién.

24. Establecer un reglamento interno en el cual se fijen los criterios y condiciones para acceder a
los programas de capacitacién.

25. Llevar un archivo de la oferta de servicios de capacitacién tanto de organismos publicos como
empresa privada, en donde se registre la razén social, ubicacién, teléfonos, area tematica,
metodologias, evaluaciones acerca de Ia calidad del servicio prestado.

26. Evaluar con la participacién de la Comisién de Personal, el impacto del Plan de Capacitacién
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adoptado, aplicando instrumentos técnicos e involucrando a los empieados.

27. Preparar para la firma del Secretario General o para el Director General las solicitudes de
capacitacién al DAFP, y la Escuela Superior de Administracién Publica

28. Implementar programas de bienestar e Incentivos de acuerdo con ia normatividad vigente

29. Promover las programaciones cuiturales, sociales, recreativas, de formacién, adiestramiento y
demas que adelante la entidad para contribuir con e| desarrollo y crecimiento personal de los
funcionarios y sus familiares.

30. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

31. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

32. Implementar programas de bienestar e incentivos de acuerdo con la normatividad vigente.

33. Velar porque se realice la concertacion de objetivos y evaluacion del personal de carrera
administrativa.

34. Realizar un acto con ocasion de la entrega de incentivos con la orientacion del Asesor de
Comunicaciones

35. Organizar con los diferentes Jefes de area, un programa de reinduccién del personal, durante
el cual se actualizara a los servidores publicos, respecto al funcionamiento de
CORPOGUAJIRA, su direccionamiento estrategico, sistema de gestion de Ia calidad, sistema
de control interno, legislacion aplicable de acuerdo al cargo, planes y programas de la entidad,
entre otros.

36. Organizar en complementaci6n al procedimiento de desvinculacion del personal, charlas,
capacitaciones y acompafamiento a aquellos funcionarios que se desvinculan de
CORPOGUAUJIRA, preparando un evento para aquellos funcionarios que se jubilaran durante la
vigencia.

37. Brindar orientacién y gestionar ante el Secretario General, los recursos, implementos y lugares
necesarios para la practica de deportes, tanto individuales como de conjunto, en los niveles
recreativo y competitivo.

38. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

39. Desempeiiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planesy programas de capacitacion, bienestar social e incentivos se realizan bajo un
proceso de transparencia.

2. Las novedades de personal, se reportan oportunamente.

3. Losplanesy programas de capacitacion, bienestar social e incentivos se realizan con
eficacia, eficiencia y efectividad, generando un impacto de satisfaccion al cliente interno.

4. Los planesy programas en materia de talento humano, son benéficos para ei clima
organizacional.

5. Losplanesy programas para promover un ambiente de trabajo 6ptimo, se adelantan mediante
campaiias de medicina preventiva, higiene y seguridad industrial

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Humana

2. Desarrollo Organizacional

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




6‘ Conporasisis Hdsnoma Pogional do Do Gusgira

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION | | VERSION 3.0 [ VIGENCIA 6 de Agosto de 2000 | cépIGO MFCL: 01 00 | PAGINA4DE 4

’? Competencias Laborales
4. Sistema de Gestién de Calidad
5. Manejo de herramientas informéticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA.

Titulo profesional en Administrador Treinta meses de experiencia profesional relacionada
de Empresas o Administracién

Publica, Ingeniero Industrial,
Psicologia, Trabajo Social,
Sociologia

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 13
N° de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener ordenado, clasificado y bien ubicado el almacenamiento de muebles, enseres,
equipos y materiales de la entidad, para su conservacion y entrega oportuna y eficiente
de conformidad con las normas y reglamentos vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y verificar que los muebles, enseres, equipos y materiales que lleguen al
almacén cumplen con todos los requisitos establecidos y de conformidad con lo
contratado por la Corporacion.

2. Registrar, clasificar y almacenar los muebles, enseres, equipos y materiales de
conformidad con las normas legales vigentes.

3. Entregar los muebles, enseres, equipos y materiales que soliciten las diferentes
areas estratégicas de la Corporacién de conformidad con la orden de salida, para
garantizar el normal desarrollo de sus actividades.

4. Realizar el inventario fisico de elementos y materiales de la Corporacién de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

5. Mantener las existencias de elementos y materiales en el almacén con el fin de
atender las necesidades de suministro de las diferentes areas estratégicas.

6. Notificar las necesidades de suministro de elementos al jefe inmediato, de
conformidad con lo establecido en el sistema de inventario y suministro.

7. Mantener organizada y aseada la bodega y el almacenamiento de los muebles,

enseres, equipos y materiales de la Corporacién para garantizar su adecuada
conservacion.

8. Ejercer el autoconirol en todas las funciones que le sean asignadas.
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10.
1.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.
Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas

legales y reglamentarias vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Recibe y verifica cuidadosamente que los muebles, enseres, equipos y materiales

que lleguen al almacén cumplan con todos los requisitos establecidos y de
conformidad con lo contratado por la Corporacion.

Los muebles, enseres, equipos y materiales son registrados, clasificados y
almacenados de conformidad con las normas legales vigentes.

Los muebles, enseres, equipos y materiales solicitados por las diferentes areas
estratégicas de la Corporacion son entregados acorde con la orden de salida, para
garantizar el normal desarrollo de sus actividades.

El inventario fisico de elementos y materiales de la Corporacién es realizado
eficazmente de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Mantiene las existencias de elementos y materiales en el almacén con el fin de
atender las necesidades de suministro de las diferentes areas estratégicas.

Notifica oportunamente las necesidades de suministro de elementos al jefe

inmediato, de conformidad con lo establecido en el sistema de inventario y
suministro.

Mantiene debidamente organizada y aseada la bodega y el almacenamiento de los
muebles, enseres, equipos y materiales de Ia Corporacién para garantizar su

adecuada conservacion.
Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




C"‘ Coporaciin Hasnoma Rogional do Yo Gagira

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONY | VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | cODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA 3 DE 3
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion de bodega

2. Sistemas informaticos de inventarios y suministros
3. Manejo de herramientas informaticas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Técnica Profesional o | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencia de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




(" Cosporacion Hidsnoma Fogional do Yo Gugjina
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION V [VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2000 | coDIGO MFCL: 01 00 | PAGINA1DE2

. IDENTIFICACION

NIVEL : TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 12
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO GENERAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar actividades relacionadas con la operacion, mantenimiento y actualizacién de los

sistemas de informacién de la Corporacién con el fin de contribuir eficazmente con el desarrolio
tecnolégico de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos sobre los sistemas de informacién de las diferentes areas de la
entidad para brindar soluciones efectivas.

2. Planificar y realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo al hardware de la
entidad y actualizar los sistemas de informacion de la Corporacién.

3. Apoyar y realizar evaluacion Yy control al suministro e implementacién de equipos y materiales
para los sistemas de informacion de la entidad.

4. Apoyar y brindar asesoria e informacién a las demas areas sobre el manejo y cuidado de los
equipos informaticos y aplicaciones ofimaticas.

. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requerida ante el jefe inmediato.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

8.

Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los requerimientos sobre los sistemas de informacién emitidos por las diferentes areas de la
entidad son atendidos oportuna y eficazmente para brindar soluciones efectivas.

2. Las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo al hardware de la entidad son
planificadas y realizadas de conformidad con los procedimientos aplicables.

3. Apoya eficazmente y realiza oportuna evaluacién y control al suministro e implementacién de
equipos y materiales para los sistemas de informacién de la entidad.

4. Apoya eficazmente y brinda oportunamente asesoria e informacién a las demas areas sobre el
manejo y cuidado de los equipos informaticos y aplicaciones ofimaticas.

5. Prepara los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requerida ante el jefe inmediato.

6. Ejercer eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
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7. Desempefia eficazmente las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le
son asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas informaticas.
Manejo de Base de Datos.

Programacion en Lenguajes de Quinta Generacién y Orientada a Objetos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Téchica Profesional o aprobacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
de tres (3) afios de educacién superior

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 11
N° de Cargos: 3
Dependencia: Secretaria General
Superior Inmediato: Secretario General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar a los funcionarios de la Corporacién en sus desplazamientos y responder por el
funcionamiento y conservacion del vehiculo asignado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los funcionarios asignados en todos sus desplazamientos cumpliendo con las
normas de transito y acatando integralmente las recomendaciones de seguridad.

Presentar informes de las comisiones realizadas.

Mantener aseado y en perfecto estado de funcionamiento el vehiculo e informar sobre fallas o
dafios para tramitar su reparacion.

Realizar mantenimiento y reparaciones menores en el vehiculo bajo su responsabilidad.
Supervisar la reparacion de los vehiculos bajo su responsabilidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Mantener absoluta reserva en el manejo de la informacion a que tenga acceso durante el
desempefio de sus funciones

Las demas funciones inherentes al cargo y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Noor on

o

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Transportar oportunamente a los funcionarios asignados en todos sus desplazamientos
cumpliendo con las normas de transito y acatando integralmente las recomendaciones de
seguridad.

Presenta oportunamente informes de las comisiones realizadas.

El vehiculo se mantiene aseado y en perfecto estado de funcionamiento.

Informa oportunamente las fallas o dafios presentados en el vehiculo para tramitar su
reparacion.

Realiza satisfactoriamente mantenimiento y reparaciones menores en el vehiculo bajo su
responsabilidad.

Supervisa frecuentemente la reparacion de los vehiculos bajo su responsabilidad.

Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Mantiene absoluta reserva en el manejo de la informacion.

pPon

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica automotriz basica
2. Conduccién de vehiculos livianos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro aflos de educacion|Seis (6)
basica secundaria relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

meses de experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103

Grado: 11

N° de Cargos: - |5

Dependencia: Secretaria General

Superior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de conduccién vehicular de conformidad con las necesidades y exigencias de
la Corporacién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos asignados al area y velar por el buen funcionamiento de los mismos.

2. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera y realizar las reparaciones menores que sean necesarias.

3. Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice oportunamente y llevar los
registros correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.

4. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero asignado.

5. Usary conservar en buen estado el vehiculo y las herramientas, equipos, accesorios y demas
elementos asignados.

6. Cumplir con las rutas y horarios que le sean asignados.

7. Informar oportunamente sobre los accidentes de transito y demas novedades relacionadas con
el funcionamiento del vehiculo o del desempefio de sus funciones y colaborar en la realizacién
de las gestiones que sean necesarias para su pronta solucion.

8. Colaborar en las actividades de empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
efectuar diligencias externas cuando las necesidades de la labor lo amerite.

9. Entregar los documentos y elementos que le sean solicitados de acuerdo con instrucciones
recibidas del area.

10. Apoyar a los funcionarios de la Corporaci6n en labores operativas durante el desarrolio de las
actividades objeto del desplazamiento.

11. Desempenar las demas funciones que por necesidad del servicio eventuaimente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos.

12. Tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Vehiculo en perfecto estado de mantenimiento y en condiciones 6ptimas de limpieza.
Verificacién diaria del estado del vehiculo y reparaciones menores realizadas.
Solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo presentadas a la Secretaria General.

W=
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4. Vehiculo retirado y guardado segun la programacién y autorizacién establecida.

5. Conduccién en forma diligente, agil y eficiente, procurando mantener un ritmo uniforme de
velocidad.

6. Desplazamientos en las rutas Yy horarios establecidos.

7. Reporte de accidentes de transito y novedades presentadas a la Secretaria General.

8.

Empaque, cargue y/o despacho de paquetes y sobres, y diligencias externas realizadas segun
las indicaciones recibidas.

9. Entrega de documentos Yy elementos en los lugares, fechas y horas establecidas.
10. Labores operativas de apoyo realizadas durante el desarrolio de las actividades objeto del
desplazamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conduccién vehicular.
2. Basicos en mecanica automotriz.
3. Normas de transito

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro afios de educacion|Seis (6) meses de experiencia profesional
basica secundaria relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las labores de aseo y cafeteria, recibir y entregar las comunicaciones internas de

manera oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacién agil y efectiva en la entidad
de la Direccién General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la correspondencia interna de la Direccién General, de acuerdo con las indicaciones
de la Secretaria Ejecutiva.

2. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las dreas estratégicas para el
cumplimiento de sus funciones.

Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las
medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.

Atencién al pablico tanto interno como externo.

Realizar todas las labores de aseo y cafeterfa.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Velar por la supervivencia del sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato.

w

XN oA

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La oportunidad de la distribucién de la correspondencia interna de la Direccién General
soportan el normal desarrollo de las actividades de las éreas estratégicas y hacen efectivas la
comunicacion institucional.

2. La seguridad y custodia de elementos, equipos y documentos asignados y la adopcion
medidas preventivas evitan su deterioro.

3. La gentileza en la atencién telefonica, muestran una entidad con el compromiso de la
satisfaccion al cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién telefonica
Protocolo
Buenas practicas

WN -
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4. Atencién al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion cuatro afios de educacioén basica secundaria | Seis (6) meses

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente.
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I I. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar_de Servicios Generales

Cddigo: 4064

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Superior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y realizar actividades de operacién, traslado, mantenimiento y reparacién de
vehiculos y equipos en desarrollo de los planes, programas Y proyectos que desarrolla la
Corporacién en el area de su jurisdiccion.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender reparaciones y realizar mantenimientos menores a los vehiculos de
perforacién y bombeo de agua.

2. Ayudar y auxiliar al conductor mecanico en la vigilancia y reparacién del vehiculo
bajo su responsabilidad.

3. Desarrollar actividades de reparacion y limpieza a las tuberias, zanjas, brocas y
torres.

4. Presentar informes de (as reparaciones y el mantenimiento de los equipos de
bombeo.

5. Cargar los carros tanques con agua guardando las medidas de seguridad
pertinentes.

6. Manejar el equipo de bombeo de los carros tanques con las precauciones
requeridas.

7. Colaborar con las comunidades indigenas en el manejo del agua.
8. Nivelar técnicamente el vehiculo en las actividades de campo.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Responder por el buen uso y_conservacion de los equipos y demas recursos
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asignados para el desempefio de sus funciones.

11. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11

Las reparaciones y mantenimientos menores a los vehiculos de perforaciéon y bombeo
de agua son atendidos y realizados satisfactoriamente.

Ayuda y auxilia oportunamente al conductor mecanico en la vigilancia y reparacién del
vehiculo bajo su responsabilidad.

Desarrolla satisfactoriamente actividades de reparacion y limpieza a las tuberias,
zanjas, brocas y torres.

Presenta oportunamente los informes de las reparaciones y el mantenimiento de los
equipos de bombeo.

Carga los carros tanques con agua guardando las medidas de seguridad pertinentes.
Maneja el equipo de bombeo de los carros tanques con las precauciones requeridas.
Colabora activamente con las comunidades indigenas en el manejo del agua.

Nivela técnicamente el vehiculo en las actividades de campo.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Responde satisfactoriamente por el buen uso y conservacién de los equipos y demas
recursos asignados para el desempefio de sus funciones.

. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mantenimiento general de equipos de bombeo
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[ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Compensacion de  acuerdo con las

equivalencias

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente
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[ . IDENTIFICACION
Nivel : Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: - Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades de aseo y mantenimiento general de las instalaciones de Ia

Corporacién atendiendo las instrucciones del jefe inmediato o del funcionario encargado del
area.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo diario a las areas asignadas, garantizando el orden y la buena
presentacion.

2. Atender al pablico que visite la Corporacién, ofreciendo los servicios de cafeteria.

3. Preparar y distribuir en las diferentes areas estratégicas los servicios de cafeteria que le
indiquen.

4. Realizar la mensajeria interna cuando se le solicita.

5. Apoyar las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.

6. Responder por el buen uso Yy conservacion de los viveres que le suministren, asi como el
equipo de trabajo.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Realiza oportuna y adecuadamente el aseo diario a todas las éareas asignadas de la
Corporacion, garantizando el orden y la buena presentacion.

Atiende cortésmente al puablico que visite la Corporacién, ofreciendo los servicios de cafeteria.

Prepara y distribuye oportunamente en las diferentes areas estratégicas los servicios de
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cafeteria que le indiquen.

Realiza oportuna y eficazmente las actividades de mensajeria interna cuando se le solicita.
Apoya eficazmente las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.

Responde por el buen uso y conservacion de los viveres que le suministren, asi como el
equipo de trabajo.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le son
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de Seis meses de experiencia  laboral
educacion basica secundaria. relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cédigo: ' 4064

Grado: 09

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Superior Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar labores de limpieza general, reparaciones menores y operacién de los carros

tanques de la Corporacion, siguiendo instrucciones del jefe inmediato o funcionario encargado del
vehiculo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo diario a los carros tanques y a los vehiculos de perforacion de la Corporacion.

2. Ayudar al conductor mecanico en la vigilancia y reparacion del vehiculo bajo su
responsabilidad.

3. Cargar los carros tanques con agua guardando las medidas de seguridad pertinentes.

4. Apoyar el manejo del equipo de bombeo de los carros tanques teniendo en cuenta las
precauciones necesarias.

5. Colaborar en el trasteo de equipos, muebles y elementos dentro y fuera de la Corporacion.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados para el
desempefio de sus funciones.

8. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
2. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le son
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento general de equipos.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacién basica | Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del empleo: Provisional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

N° de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, de conformidad con las normas legales vigentes y los criterios de responsabilidad,
lealtad y discrecién, el archivo central de la entidad, para garantizar el flujo y conservacion eficaz
de la informacién interna y externa de Corpoguaijira.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la organizacion de los archivos gestion de todas las areas de conformidad con
las normas establecidas.

2. Elaborar programas de prevencién y conservacion documental para todas las areas de la
entidad, de conformidad con las normas legales y los procedimientos establecidos.

3. Recopilar y guardar la informacién documental de la Corporacién en el archivo central, de
conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

4. Administrar la base de datos de los archivos documentales de la entidad para garantizar la
disponibilidad, conservacion y disposicién de los documentos archivados.

5. Responder por la seguridad fisica y conservacion de la documentacion y demas elementos

del archivo central, con el fin de atender las necesidades de informacion requerida por la
entidad.

6. Evaluar el estado de conservacion de ios documentos del archivo central y proponer
medidas preventivas necesarias para evitar su deterioro.

7. Capacitar al personal involucrado en el sistema de archivo, sobre el manejo de los
archivos de gestion de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

8. Actualizar anualmente o cuando haya cambios en la estructura organizacional, las tablas
de retencién documental, de conformidad con las normas legales y los procedimientos
establecidos.

9. Organizar las signaturas topograficas y capacitar a los servidores publicos en el uso de las

mismas.
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10. Capacitar a los servidores publicos en el tema de gestion documental, aplicado al ciclo del
documento.

11. Capacitar a los servidores publicos sobre los requisitos para realizar las transferencias
primarias.

12. Programar en octubre de cada afio la transferencia primaria, y realizar un cronograma de
actividades, en donde quede programado durante los tres (3) primeros meses del afio la
transferencia primaria.

13. Programar las sesiones del Comité de Archivos y preparar un cronograma fechas de su
ejecucion.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

16. Velar por la subsistencia del sistema integrado de calidad y MECI.

17. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
y reglamentarias vigentes o por el jefe inmediato para cumplir con los objetivos
institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La organizacién de los archivos de gestién de todas las areas es promovida eficazmente
de conformidad con las normas establecidas.

2. Los programas de prevenciéon y conservacion documental para todas las areas de la
entidad son elaborados de conformidad con las normas legales y procedimientos
establecidos.

3. La informacion documental de la Corporaciéon es recopilada y guardada en el archivo
central, de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

4. La base de datos de los archivos documentales de la entidad es administrada para
garantizar la disponibilidad, conservacién y disposicion de los documentos archivados.

5.

Responde satisfactoriamente por la seguridad fisica y conservacion de la documentacién y
demas elementos del archivo central, con el fin de atender las necesidades de informacion
requerida por la entidad.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




=
L C 6 Lo G
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONV | vERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2000 | cODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA 3 DE 3

6. El estado de conservacion de los documentos del archivo central es evaluado
permanentemente.

7. Propone oportunamente medidas preventivas para evitar el deterioro de los documentos
del archivo central.

8. Capacita eficazmente al personal involucrado en el sistema de archivo, sobre el manejo de
los archivos de gestion de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

9. Los manuales de procedimientos y las tablas de retencion documental se actualizan
anualmente de conformidad con las normas legales y los procedimientos establecidos.

10. La oportunidad de los informes mensuales sirven para la toma de decisiones del Comité
de Archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley General de Archivos

Técnicas Archivistica
Base de datos

Sistemas de Calidad
Herramientas Informaticas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Treinta (30 meses de experiencia profesionai
Empresa, Contaduria, Sociologia o Ingenieria | relacionada.
Industrial.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencia de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédigo: 4210
Grado: 19
Ne° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General — Gestion Documental
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas de la dependencia con el fin de mejorar la calidad del
servicio que presta la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirias a los interesados.
Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacién, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

Llevar el control diario de los compromisos del jefe inmediato y del grupo de trabajo,
recordando oportunamente sobre ellos y coordinar las reuniones y eventos que se deban
atender.

Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivaria, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién documental.
Requerir oportunamente los elementos y utiles de oficina y controlar su correcta utilizacién.
Desempefiar las demés funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;
tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Noohw N

Atencién al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los
documentos.

Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccion y ortografia

Organizacion de las actividades programadas de la dependencia.

Tramitacion de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.

Gestion oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.

Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos Generales de la Entidad
Gestién Documental

Técnicas de Redaccién y normas de ortografia
Herramientas Informaticas
Conocimientos de normas de ICONTEC

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

kw2

ESTUDIOS Aprobacién de Tres (3) afios de educacién basica secundaria
EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia laboral.
REVISO: APROBO:;
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Técnico
Denominacién del empleo: Teécnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 13
N° de cargos: 1
Dependencia: Secretaria general
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el control de los documentos, el control de los registros, la oportuna
comunicacion y atencién a todos los clientes desde la recepcién de requerimientos y
documentos, distribucion de la correspondencia y documentos recibidos, hasta la

respuesta formal o entrega de los documentos, actos administrativos o respuestas a los
requerimientos y registros de los documentos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir la correspondencia para radicar.

2. Analizar sobre si los documentos anunciados estan completos

3. Digitalizar la informacion y enviar por la Intranet.

4. Devolver la informacién a los interesados para su distribucion,

5. Imprimir en el borde superior derecho el sello de radicado

6. Firmar el registro del radicado.

7. Entregar al visitante, o servidor publico que diligencia la operacion.
8. Recibir la denuncia, queja o reclamo y la radica de acuerdo con el procedimiento.
9. Registrar los documentos con vencimiento de término.

10. Informar al profesional universitario sobre las novedades.

11. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de calidad y MECI.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La radicacién de la correspondencia hace posible la trazabilidad de los
documentos.

2. El andlisis de los documentos recibidos, aceleran los procesos realizados en la
entidad.

3. El cumplimiento de la Ley General de Archivos evita sanciones disciplinarias al
Director General y al Secretario General.

4. El registro oportuno ayuda al cumplimiento de las metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo
Sistema de Gestidon de la Calidad
Herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en | Nueve (9) meses .de experiencia relacionada o
areas relacionadas con las funciones del | laboral
empleo.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en carreras administrativas 0o | Jaboral
sociales.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y entregar locaimente las comunicaciones via correspondencia interna y externa de

Corpoguajira, de manera oportuna, confidencial y segura, para lograr una comunicacién agil y
efectiva en la entidad.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recoger y llevar los libros de correspondencia interna de la Corporacion, para el normal
desarrollo de las actividades de las areas estratégicas.

2. Llevar, recoger y tramitar informacién y documentos externos de la Corporacion, que le
permita a la entidad mantener una agil y efectiva comunicacion interinstitucional.

3. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las areas estratégicas para
el cumplimiento de sus funciones.

4. Responder por ia seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar
las medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.

5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

6. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Recoge y lleva oportunamente los libros de correspondencia interna de la Corporacion,
para el normal desarrollo de las actividades de la las areas estratégicas.

2. Lleva, recoge y tramita oportuna y eficazmente la informacion y los documentos externos

de la Corporacion, que le permita a la entidad mantener una 4gil y efectiva comunicacién
interinstitucional.

3. Tramita oportuna y eficazmente documentos y elementos que le son solicitados por las
areas estratégicas para el cumplimiento de sus funciones.

4. Responde por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adopta
satisfactoriamente medidas preventivas que eviten su deterioro,
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5. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

6. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por las normas legales vigentes o por su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conduccion de Motocicleta
2. Las normas y reglamentacion de transito

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion Seis meses de experiencia laboral relacionada.
| basica secundaria.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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. I IDENTIFICACION
Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19

N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato:; Secretario General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por todo ei ciclo presupuestal, ejerciendo el control Peérmanente de la ejecucion
Presupuestal y la presentacion oportuna de informes ante Ia administracion de Ia Corporacién y las
diferentes entidades de control, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes y
coordinar las areas de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y Gestién Comercial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar las gestiones, tramites y actividades de los procesos de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria y de Gestién Comercial, para garantizar una adecuada
administracion de los récursos financieros de la entidad y el cumplimiento de las

obligaciones financieras, fiscales y tributarias que se derivan del desarrollo de su objeto
social.

2. Coordinar una Optima gestion economica, financiera y flujos de fondos, asesorando a la
D

ireccién General mediante sugerencias y recomendaciones necesarias para la toma de
decisiones.

4. 4. Analizary Proponer fuentes de financiacién de recursos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Ia Corporacion.

5. 5. Coordinar y controlar la elaboracién oportuna de los informes de Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria y la de Gestién Comercial que se generan en el 4rea, para la toma
de decisiones de la entidad Y para su reporte a las entidades de control.

6. 6. Coordinar Yy controlar los pagos de acreencias a empleados, proveedores, contratistas,
impuestos, tasas, muitas, transferencias, aportes, etc. de conformidad con las normas
legales y Ios procedimientos vigentes correspondientes.

7. Coordinar el proceso de cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacién por
conceptos de los diferentes bienes Y servicios que ofrece la entidad y estar en permanente
comunicacion con las diferentes areas que afecten la cartera.
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8. Responder por el buen uso y la conservacién de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario.

9. . Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECL.

10. Las demas asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los planes y programas cumplen con las metas esperadas.
Las actividades se realizan con principio de transparencia, oportunidad, celeridad.
El cobro persuasivo sobre los diferentes bienes y servicios que ofrece la corporacién, requieren de
la comunicacién con las diferentes areas que afectan la cartera.
La asesoria al Director General, asegura la efectividad del proceso.
El control permanente del cicio presupuestal, contable, tesoreria, y comercial garantiza la
transparencia y la mejora continua.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Hacienda Publica.
Sistemas financieros
Contratacion Estatal
Contabilidad
Presupuesto
Auditoria
Herramientas informaticas
Gestién Documental
Cartera
Relaciones Publicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ciencias Administrativas | Veintiocho (28) Meses de Experiencia Profesional
y Econémicas, Ingenieria industrial, Relacionada.

Economia, Derecho y titulos de postgrado en
la modalidad de Especializacion en Finanzas,
Hacienda Publica.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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o I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gestién Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el manejo de los recursos econémicos y financieros de ia Corporaci6n y realizar los
estudios del portafolio de inversiones que generen la mayor rentabilidad Yy menor riesgo en la
colocacién de los excedentes transitorios de liquidez, siguiendo las politicas, normas y
procedimientos de recaudo de rentas Y pago de obiigaciones de la Entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en custodia los titulos valores, chequeras y demas documentos para el manejo de
recursos financieros y econémicos de ia Corporacién.

2. Recaudar conforme a la Ley, todos los recursos que se originen en el giro ordinario del
cometido estatal de la Corporacién.

3. Proponer al Secretario General la constitucién de las inversiones reglamentarias y las
inversiones particulares a que haya lugar para generar mayores ingresos a la entidad.

4. Preparar y presentar los informes acerca de los Recursos Econémicos y Financieros que deba
rendir la Corporacién a Entidades de Control y otras Entidades Gubernamentales.

5. Realizar el pago de némina, proveedores, contratistas, transferencias de seguridad social,
aportes parafiscales y demé&s, haciendo entrega de los cheques a los beneficiarios, de
conformidad con las normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

6. Elaborar coordinadamente con las demas Areas Estratégicas, el Programa mensualizado de
caja PAC - Ingresos, que deba adoptar la Entidad y responder por su cumplimiento a fin de
optimizar la Gestién Financiera, presentando en forma mensual al comité financiero para la
toma de decisiones.

7. Ejercer el autocontrol, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad para cumplir con los objetivos institucionales.

8. Realizar diariamente los informes de ingresos y egresos, consignaciones, saldo bancarios y
presentarlos al Coordinador de Gestién Financiera.

9. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Sigue y aplica estrictamente las politicas, normas y procedimientos para la Administracién de
los recursos econémicos y financieros de la Corporacién.

2. Propone oportunamente al Secretario General y al Coordinador de Gestién Financiera la
constituciéon de las inversiones reglamentarias y tasa inversiones particulares para generar
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mayores ingresos a la corporacion.

3. Basandose y cumpliendo con los requerimientos legales y suministrando los informes
correspondientes a las diferentes Entidades de control y demas, muestra la transparencia de
los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién laboral.

2. Titulos valores, inversiones y manejo de efectivo.

3. Contabilidad y presupuesto publico.

4. Sistema de gestion de calidad.

5. Manejo de herramientas de informética.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional Ciencias Econémicas y Dieciséis (16) meses de experiencia

Administrativas y titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada
especializacion en Finanzas, Hacienda Publica.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO: 2028

GRADO: 13

N° DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE GESTION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar en todas las operaciones que realiza la Corporacién los principios, normas y criterios de
Contabilidad vigentes para garantizar la transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad en

la informacion contable de tal manera que refleje en todo momento la situacién financiera de la
entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, orientar, establecer, evaluar y controlar todo el ciclo contable de la Corporacion, de
acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes.

2. Verificar las codificaciones de los documentos fuente y digitacion en el sistema de las
operaciones contables de acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica y constatar que
estén debidamente soportados.

3. Atender las visitas de Entidades de Control para presentar la informacién contable de ia
entidad y/o resolver inquietudes en relacién con la misma.

4. Verificar la razonabilidad de las conciliaciones bancarias, aplicar depreciaciones,
amortizaciones, reclasificaciones y ajustes que demande la gestién contable, para mantener
actualizada la informacién del area.

5. Adelantar los cierres contables mensuales, semestrales, anuales y otros de acuerdo con
requerimientos internos y disposiciones legales vigentes, preparar y presentar los informes de
las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas ante su jefe
inmediato o ante otras entidades interesadas.

6. Coordinar con el area de tesoreria para la elaboracién presentacién de las declaraciones
periddicas tributarias tales como Retencién en Ia Fuente, Renta, IVA y demas, de conformidad
con ias normas legales vigentes.

7. Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes dependencias, sobre el manejo de
documentacién e informacion que tiene relacién directa con la Contabilidad de la Corporacion
y mantener en sitio seguro copia de seguridad diaria y semanal de toda la informacién contable
de la Corporacion, de acuerdo a lo contemplado en los procedimientos legales vigentes y
manuales de la entidad.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segtin
inventarios.

8. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCIONV ]veasxON 3.0

| VIGENCIA 6 de Agosto de 2008 | copIGO MFCL: 01 00 | PAGINA2 DE 2

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas generan controlan y evaldan eficazmente la gestion.

2. Basado en las nomas legales vigentes todos los procedimientos contables, informes, libros,
muestran la situacién contable real de la Entidad Yy que se acogen a lo requerido por todos los
6rganos de control.

3. La asesoria a las diferentes areas funcionales, ayudan a la realizacién y el cumplimiento de las
metas.

4. La ejecucion del ciclo contable se hace con transparencia y de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad y contratacién publica

2. Presupuesto Publico.

3. Legislacion tributaria.

4. Manejo de la informacion sistematizada.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Contaduria y titulo de Diez (10) meses de experiencia profesional

posgrado en {a modalidad de especializacién en | relacionada

proyectos, Finanzas, Auditoria.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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[ 1. IDENTIFICACION
Nivel : - Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
N° de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gestion Financiera
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar en todas las operaciones que realiza la Corporacién los principios, normas y criterios que
garanticen la transparencia, eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad en la informacién generada
respecto a las facturaciones de todos los bienes y servicios que ofrece la Corporacién,
liquidaciones tributarias de las cuentas de cobro y el control de la cartera que maneje la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que las cuentas de cobro estén debidamente soportadas y realizar las liquidaciones
tributarias correspondientes de acuerdo con la nomas legales vigentes del orden nacional
controladas por la Direccién de Impuestos Nacionales DIAN y del orden departamental y
municipales.

2. Administrar el modulo de liquidacion de cuentas de cobro y el de cartera y facturacion, y
realizar oportunamente las facturaciones correspondientes sobre los bienes y servicios que
ofrece la Corporacion, tasa por vertimientos de aguas superficiales y tasa de uso de aguas
entre otros.

3. Mantener actualizada la base de dato de los clientes, de los bienes y/o servicios y deudores
que maneja la corporacion, estar en permanente comunicacion y coordinacién con las areas
que suministran informacion referente a los bienes y/o servicios que ofrece la Corporacion.

4. Ejercer el cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacién por los diferentes
conceptos efectuando requerimientos escritos, telefénicamente y visitas a los diferentes
deudores de la entidad, confirmaciones, conciliaciones, oficios, y otros).

5. Mantener en forma actualizada las tarjetas de deudores y controlar la cartera de la Corporacién
y sus futuros vencimientos, para contribuir con la proyeccion de los flujos de fondos de la
entidad.

6. Elaborar todos ios informes relacionados con las facturaciones y cartera que sean requeridos
tanto interna como externamente e Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes
dependencias, sobre el manejo de informacién y documentacién que tiene relacion directa con
el proceso de facturacién y cartera. .

7. Informar al Coordinador de Gestidn Financiera, sobre el incumplimiento de las obligaciones de
los clientes y/o deudores, de acuerdo con los plazos y clausulas contractuales preestablecidas,
de manera que la administracién tome las medidas correspondientes.

8. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos y demas recursos asignados segtin
inventarios.

9. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—_

La revisar que las cuentas de cobro permiten verificar que esten debidamente soportadas.

Se realizan las liquidaciones tributarias correspondientes de acuerdo con la normas legales
vigentes del orden nacional controladas por la Direccién de Impuestos Nacionales DIAN y del
orden departamental y municipales.

La administracion el modulo de liquidacion de cuentas de cobro y el de cartera y facturacion,
permite realizar oportunamente las facturaciones correspondientes sobre los bienes y servicios
que ofrece la Corporacion, tasa por vertimientos de aguas superficiales y tasa de uso de aguas
entre otros.

Actualizar la base de dato de los clientes, de los bienes y/o servicios y deudores que maneja la
corporacion, permite estar en permanente comunicacion y coordinacion con las areas que
suministran informacion referente a los bienes y/o servicios que ofrece la Corporacién.

El ejercicio del cobro persuasivo de la cartera que maneja la Corporacion por los diferentes
conceptos efectuando requerimientos escritos, telefénicamente y visitas a los diferentes
deudores de la entidad, confirmaciones, conciliaciones, oficios, y ofros, permiten generar
recursos.

Las bases de datos en forma actualizada de las tarjetas de deudores permiten controlar la
cartera de la Corporacion y sus futuros vencimientos, para contribuir con la proyeccion de los
flujos de fondos de la entidad.

La elaboraciéon de los informes relacionados con las facturaciones y cartera que sean
requeridos tanto interna como externamente e Impartir instrucciones y asesorar a las diferentes
dependencias, sobre el manejo de informacion y documentacion que tiene relacion directa con
el proceso de facturacion y cartera se evidencia un proceso con transparencia.

Informar al Coordinador de Gestion Financiera, sobre el incumplimiento de las obligaciones de
los clientes y/o deudores, de acuerdo con los plazos y clausulas contractuales preestablecidas,

de manera que la administracion tome las medidas correspondientes, permiten generar
acciones correctivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oA WN =

Legislaciéon ambiental.

Evaluacion de impactos ambientales.

Seguimiento, monitoreo y control de la calidad ambiental.
Manejo de productos organicos en el control biolégico.
Sistemas de gestion de calidad

Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria, y titulo de posgrado | Siete (7) meses de experiencia profesional
en la modalidad de especializacion, en proyectos, relacionada.

finanzas.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General ‘

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gesti6n Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar coordinadamente actividades y tramites correspondientes al area de
Presupuesto para contribuir eficazmente con el cumplimiento de los objetivos del 4rea.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar registros del proceso presupuestal de conformidad con las normas legales
y reglamentarias.

Recolectar, organizar y archivar la informacion correspondiente al ciclo presupuestal siguiendo

instrucciones de su jefe inmediato.

3. Redactar y elaborar documentos originados del proceso presupuestal en procesadores de
textos y hojas de célculo siguiendo instrucciones de su jefe inmediato.

4. Contribuir con el control permanente de la ejecucion presupuestal e informar al jefe inmediato
sobre hallazgos detectados.

5. Asistir a las demas 4reas de la entidad sobre el manejo de informacién y documentos
relacionados con el presupuesto de la Corporacion.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y ante los entes de control.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segin
inventarios.

9. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas cumplen con las metas de la Corporacion.
Los informes presentados muestran la transparencia de la ejecucion.
Dentro de los planes y programas est4 incluido el autocontrol.

Los registros evidencian la trazabilidad del documento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas presupuestales basicas vigentes.

Herramientas informéticas.

Sistema de Gestién Documental.

En liquidacién de impuestos y tributos aplicables a los diferentes tipos de contrataciones
realizadas por la Corporacién

[3)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica y seis (6) meses de | Quince (15) meses de experiencia laboral
experiencia laboral relacionada o aprobacién de relacionada
tres (3) afios de educacion superior.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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I. IDENTIFICACION
NIVEL : TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 16
N° DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO — TESORERO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico administrativo para contribuir con el logro de los objetivos del
area.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los giros que deban hacerse por el sistema financiero, registrar ingresos y egresos y
presentar informes diarios.

2. Asistir al Tesorero en la elaboracién de informes y documentos exigidos por la Contraloria
General de la Repiiblica de acuerdo a las Normas de Control Fiscal establecidas.

3. Revisar que las facturas por concepto de compromiso y obligaciones de la Corporacién estén
acorde con las Normas y Reglamentos vigentes.

4. Recibir, revisar y preparar informe de las cuentas de cobro y los pagos por todo concepto.

5. Preparar y presentar el informe de las cuentas por cobrar, cuentas por pagar, saldos Bancarios
e Inversiones, al jefe inmediato.

6. Revisar los estados de cuenta de cada banco y preparar informe al Jefe Inmediato.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, preparar y presentar los
informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

8. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demés recursos asignados segin
inventarios.

9. Velar por el sistema Integrado de Calidad y MECI

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia oportuna al Tesorero en la elaboracién de informes y documentos, recibos de
caja, cuentas de cobro, y pagos por todo concepto, cuentas por cobrar, saldos bancarios, e
inversiones, permiten el logro de las metas.

2. La preparacién de la informaci6n ante los Entes de Control con la oportunidad y periodicidad
requerida.

3. Las revisiones permiten una gestién transparente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de sistemas contables.

2. Administracién de documentos.

3. Normas contables y de presupuesto.

4. Manejo de herramientas informéticas.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica y seis (6) meses
de experiencia laboral relacionada o aprobacion
de tres (3) afios de educacion superior.

Quince (15) meses de experiencia laboral

relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO:
COMITE DE DIRECCION
30-07-09

APROBO:
CONSEJO DIRECTIVO
06-08-09
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo.

Cédigo: 3124

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gesti6n Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar las operaciones contables correspondientes a las actividades que desarrolla la

Corporacién y contribuir con la preparacién de informes contables y financieros para la toma de
decisiones de conformidad con las normas contables y legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y analizar los registros de todas las operaciones contables de la Corporacién que se
relacionen con variaciones patrimoniales, movimientos de activos, pasivos y de resultado.

2. Contribuir con la preparacion de los informes que se requieran tanto internos como externos y
realizar ajustes y reclasificaciones de acuerdo con las normas y leyes vigentes.

3. Organizar y custodiar los soportes de las transacciones contables, comprobantes de pagos,
recibos de caja, notas créditos y débito de cartera y demas documentos que sirven de soporte
a las operaciones contables.

4. Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas que maneja la Corporacién y
presentar mensualmente a la Coordinacién y al Contador el informe correspondiente.

5. Realizar cruces de informacién entre los reportes generados por las areas que afecten la
contabilidad y los que se generen en el 4rea contable.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados segtin
inventarios.

8. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La evaluacion técnicamente el registro de todas las operaciones contables de la corporaciéon
que se realizan con las variaciones patrimoniales.

2. Los movimientos de activos, pasivos y de resultado se ejecutan en forma transparente.

3. Se controlan todos los documentos Yy sus respectivos soportes que incluyen lo requerido por
las normas tributarias.

4. Latrazabilidad es la meta en el asiento de los registros contables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables.
2. Manejo de sistemas contables.
3. Manejo de herramientas informéticas.
REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9) Seis (6) meses de experiencia laboral
meses de experiencia laboral relacionada o aprobacioén | relacionada.
de 3 afios de educacién superior

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 13

N° DE CARGOS; 1

DEPENDENCIA:; SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15 - TESORERO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades, gestiones y tramites dzl area financiera para contribuir eficazmente con el
iogro de los objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados por los
usuarios de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

2. Elaborar y revisar los cheques, boletines diarios de caja y demas correspondencia de
conformidad con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

3. Recibir, coordinar el envio y mantener un archivo de la correspondencia de la dependencia, al
igual que custodiar el archivo de la Tesoreria.

4. Archivar copia de las 6rdenes, trabajos delegados o enviados por el jefe inmediato, recordar su
contestacién o el informe de cumplimiento, e informar sobre las solicitudes no atendidas.

5. Efectuar llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados para el buen

funcionamiento del area.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
8. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos y demés recursos asignados segun

inventarios.

9. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La elabora la informacion, documentos, y organizacién el archivo del area, permite la eficacia

en el proceso.

2. La expedicién de recibos de caja segin los procedimientos establecidos marcan la

transparencia.

3. La elaboracién cheques, boletines diarios de caja y presenta informe de todas las actividades
desarrolladas con oportunidad y periodicidad requeridas ante su Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente.

2. Normas y procedimientos contables.

REVISO:
COMITE DE DIRECCION
30-07-09

APROBO:
CONSEJO DIRECTIVO
06-08-09
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3. Administracion de documentos.
4. Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de Educacion basica
secundaria

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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SUBDIRECCION DE CALIDAD AMBIENTAL

) CONTENIDO
PROPOSITO PRINCIPAL
No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | NUMERO DE
PAGINAS
1 Subdirector General 0040 18 4
2 Secretaria Ejecutiva 4210 18 2
3 Secretaria Ejecutiva 4210 17 2
EQUIPO DE LICENCIAS AMBIENTALES
4 | Profesional Especializado | 2028 | 13 ]
GRUPO DE CONTROL Y MONITOREO
5 Profesional Especializado (Control y | 2028 19 5
Monitoreo)
6 Profesional (Especializado Control y | 2028 12 5
Monitoreo (3)
LABORATORIO AMBIENTAL
7 Profesional Especializado (Laboratorio | 2028 12 6
Ambiental Requisitos, Métodos vy
controles))
8 Profesional Especializado (Laboratorio | 2028 12 4
Ambiental Calidad de Agua y Suelos)
9 Profesional Universitario (Microbidloga) | 2044 11 4
10 | Técnico Operativo (Analisis | 3132 13 3
Fisicoquimicos) (2)
11 | Asistencial ( Aseo y Mantenimiento) 4064 1 2
GRUPO TERRITORIAL DEL SUR DE LA GUAJIRA
12 | Profesional Especializado (Coordinador | 2028 19 4
Territorial del Sur)
13 | Secretaria Ejecutiva 4210 21 2
14 | Profesional Especializado 2028 15 4
(Aprovechamiento de Aguas
Subterraneas y superficiales)
15 | Profesional Universitario (Control | 2044 11 3
Interno)
16 | Profesional Universitario (Actividades | 2044 11 2
Administrativas)
17 | Profesional Universitario (Control vy | 2044 11 14
Monitoreo
18 | Profesional Universitario ( Biodiversidad) | 2044 11 3
REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09
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No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO NUMERO DE
PAGINAS
19 | Auxiliar Administrativo (Mensajero) 4044 11 2
20 | Técnico Operativo (Proyectos) 3132 13 2
21 | Profesional Especializado (Licencias | 2028 13 3
Ambientales (2))
REVISO: APROBO:
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SUBDIRECCION DE CALIDAD AMBIENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos tendientes a administrar los recursos naturales, desarrollar acciones
de manejo ambiental a través del otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones
y licencias ambientales, requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién
de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o
puedan afectar el medio ambiente. Otorgar permisos, concesiones para el
aprovechamiento  forestales, concesiones para el uso de aguas superficiales y
subterraneas y establecer las vedas y otras autorizaciones ambientales con el fin de

propiciar el uso sostenible de los ecosistemas forestales, acuaticos continentales,
costeros y marinos y de la biodiversidad.

Dirigir las acciones tendientes a defender el patrimonio ambiental del departamento,
segun las politicas ambientales nacionales, mediante la evaluacién, control y seguimiento
del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, lo cual comprendera el
vertimiento, emisién o incorporacién desustancias o residuos liquidos, sélidos y gaseosos
a las aguas, al aire o a los Gselos, en desarrollo del Plan de Gestién Integral de Residuos
Sélidos y los programas correspondientes, Ia promocion de investigaciones ambientales,
la ejecucion de programas de educacion ambiental y la prestacion de servicios
institucionales de produccién de material vegetal, informacion ambiental, laboratorio y
centros de educacién ambiental con el fin de propiciar y facilitar la conservacion, manejo y

restauracion de los ecosistemas forestales, acuaticos continentales, costeros y marinos y
de la biodiversidad.

Comprende la preparacion de los de los conceptos técnicos, juridicos y actos
administrativos para la firma del Director General, de los respectivos permisos y
autorizaciones a que haya lugar en ejercicio de la autoridad ambiental.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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1. IDENTIFICACION
Nivel : Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector General
Codigo: 0040
Grado: 18
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar técnica y cientificamente en el ejercicio de las funciones de autoridad ambiental de la
Corporacion, en la regulacién del uso, manejo y proteccion de los recursos naturales; en los
procesos de generacion de conocimiento en los asuntos ambientales y en gestionar proyectos en
todas las instancias e instituciones del Sistema Nacional Ambiental.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la ejecucién de las politicas, planes y programas nacionales en materia
ambiental definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional
de Inversiones o por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, asi como los
del orden regional que le hayan sido confiados conforme a la ley, en la jurisdiccion.

2. Coordinar la funcién de maxima autoridad ambiental en la jurisdiccion de CORPOGUAJIRA, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el Director General, las normas de caracter superior
y conforme a los criterios y directrices trazados por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial.

3. Coordinar la preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrolio ambiental que
deban formular los diferentes organismos y entidades integradas del Sistema Nacional
Ambiental (SINA) en la jurisdiccion.

4. Coordinar y tramitar, para la firma del Director General, la expedicion de concesiones,
permisos, autorizaciones y ficencias ambientales requeridas por la ley para el uso,
aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, y establecer vedas para la caza y
pesca deportiva.

5. Ejecutar las actividades que permitan garantizar el cumplimiento de los limites permisibles de
emision, descarga, transporte o depésito de sustancias, productos, compuestos o cualquier
otra materia que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables yenla
prohibicion, restriccion o regulacion de la fabricacion, distribucion, uso disposicién o vertimiento
de sustancias causantes de degradacion ambiental.

6. Coordinar el seguimiento, evaluacion y supervision de las actividades de control ambiental y
vigilancia del uso, beneficio, transporte y explotacién de los recursos naturales.

7. Coordinar, solicitar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades de ordenacién, imposicion,
establecimiento y aplicacién de las sanciones, multas, medidas y demas acciones previstas en
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

la ley y acompaniar los procesos de caracter sancionatorio a que haya lugar, de conformidad
con la normatividad vigente.

Producir la informacion necesaria y participar en el disefio, implementacion y operacion del
Sistema de Informacion Ambiental Regional del Departamento de La Guajira.

Ejercer interventoria o supervisién a los contratos y convenios asignados, y seguimiento a los
proyectos ejecutados por la Corporacién, de acuerdo con el area de su desempefio, para
cumplir con los objetivos de la entidad, de conformidad las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Adelantar, los procedimientos sancionatorios ambientales en la jurisdiccion de la Corporacion,
de acuerdo con la distribucion interna de funciones y responsabilidades, previstas en el Manual
de Funciones y Procedimientos, de estas dos areas.

Promover activamente la venta de los servicios que la Corporacion esté en capacidad de
proveer a los clientes externos que los soliciten, en especial, los relacionados con los
producidos por el Laboratorio.

Responder por la correcta utilizacion y el buen estado de los equipos y recursos asignados,
segun el inventario de entrega y recibo de bienes.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales, o
por el Director General, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacién, elaboracion, desarrollo, implementacion y aplicacién de planes, programas,
proyectos, investigaciones, estudios y acciones son dirigidas, coordinadas y controladas
oportuna y eficazmente para el adecuado manejo, proteccion, conservacion, recuperacion y
utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

La aplicacion de politicas, normas, procedimientos y reglamentos relacionados con agua, aire,
suelos, produccion limpia, fauna, flora, educacién ambiental y participaciéon ciudadana son
dirigidas, coordinadas, controladas y ejecutadas eficazmente.

La asesoria adecuada y emision de los conceptos juridicos y técnicos sobre los pliegos de
condiciones para las licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se
elaboren en el area para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Los conceptos técnicos y las recomendaciones son emitidas oportunamente por la Sub-
Direccion de Calidad Ambiental, para la toma de decisiones e implementacion de acciones
especificas.

Planes y programas con enfoque proactivo en la identificacion y aplicacién de criterios técnicos
en los procesos de contratacion de bienes y servicios para garantizar el estricto cumplimiento
de las normas que le son aplicables.

Los canales comunicacién con los medios de informacion, con los clientes y con los servidores
de la Corporacion son establecidos y mantenidos adecuadamente para promover los planes y
programas de la entidad.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas ante la Direccion General y otras entidades interesadas.
Las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su cargo son atendidas y
comunicadas de forma oportuna al Director General al Secretario General de conformidad con
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23

las normas legales y reglamentarias vigentes.

Las actividades del personal a su cargo son dirigidas, supervisadas y evaluadas eficazmente
para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La revisién y control mensualmente de los indicadores de gestion y procesos de su area
incluidos en los planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones garantizan el
cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

La asesoria eficaz en la formulacién de politicas sectoriales, planes, programas, estrategias,
objetivos y metas, como herramienta para la toma de decisiones del Director General, en el
manejo, conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales renovables y el ambiente.
El seguimiento y control de planes y programas sirven para evaiuar los resultados y promover
las modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

En la formulacién y preparacion de los proyectos que sean inscritos o actualizados en el Banco
de Proyectos de Inversién Nacional (BPN) y otras instituciones hace las recomendaciones
necesarias para su ajuste a la normatividad aplicable.

Define los lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacion, control y ejecucién
de planes, programas y proyectos de la Corporacién.

Dirige y coordina la realizacion de estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-
efectividad, factibilidad, andlisis de tendencias y demas necesarios para el disefio de politicas y
proyectos que desarrolla la Corporacion para la venta de servicios.

Los planes y programas controlan el disefio e implementacion del sistema de indicadores de
gestion de procesos para evaluar los resultados facilita las acciones correctivas y las
oportunidades de mejora.

Dentro los planes y programas estan incluidas las gestiones necesarias que permiten formular
programas de cooperacion técnica nacional e internacional que requiere la Corporacion para el
desarrollo de su mision.

La preparacion oportuna de términos de referencia, pliegos de licitacion o condiciones de los
procesos contractuales en las actividades de su competencia, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes se ejecutan en forma transparente.

La interventoria y seguimiento a los proyectos ejecutados por la Corporacion y a los contratos
asignados, de acuerdo con el area de su desempefio, cumplen con los objetivos de la entidad,
de conformidad con las normas legales y reglamentarias.

Informe anual de gestién para presentarlo ante el Consejo Directivo y entidades de control
interesadas, oportuno, transparente.

Participacion en la elaboracion de manuales e instructivos, con el fin de racionalizar la gestion
y uso de los recursos de la Corporacion.

Orienta y coordina la presentacion y aprobacion de ios planes, programas y proyectos de la
Corporacion ante Entidades del orden Nacional e Internacional, publico o privado, para
concretar fuentes alternativas de cofinanciacién.

La formulacién efectiva de politicas, planes y programas en materia de proteccion,

conservacion, aprovechamiento, calidad y control ambiental de los recursos naturales y el
ambiente en el area de su jurisdiccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion, Contratacién y Presupuesto Publico
Normatividad y reglamentacion sobre recursos naturales y el ambiente
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3. Administracion de Recursos Naturales Renovables y Ambiente
4. Metodologias de investigacién y disefio, formulacién y evaluacion de proyectos
5. Sistemas de Gestién de Calidad
6. Conocimientos en Planificacién Regional, Territorial y Ambiental.
7. Administraciéon de Recursos Humanos
8. Seguridad Industrial.
9. Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en Derecho, Ciencias
Administrativas, Econémicas, Ambientales e
Ingenierias y de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

EXPERIENCIA

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 4210

Grado: 18

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de apoyo y complementacion administrativa para el desarrollo eficiente
y eficaz de las funciones de la Oficina.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener una relacién de los expedientes ambientales y contractuales recibidos por el
area.

2. Organizar la agenda diaria del jefe inmediato y asegurarse de que la cumpla.

3. Atender e informar cortésmente y conceder entrevistas al cliente interno y externo de la
Corporacion.

4. Contestar y efectuar llamadas telefonicas correspondientes a los asuntos del area.
5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir documentos, datos, elementos vy

correspondencia, relacionados con los asuntos del area, y mantener actualizados los
registros de la misma.

6. Realizar las notificaciones juridico- ambientales y las requeridas de acuerdo con las
instrucciones del Subdirector.

7. Redactar y enviar oficios de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe inmediato.

8. Elaborar todos los informes, cartas y trabajos inherentes a las funciones del area y
colaborar con las demas areas estratégicas cuando sea posible.

9. Archivar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas, todos los documentos
generados y recibidos en el area.
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10. Elaborar pedidos de utiles de escritorio y papeleria del area y controlar el consumo de los
mismos.

11. Mantener en perfecto estado de funcionamiento todos los elementos de trabajo a su cargo

segun inventario y responder por los mismos.

12. Responder por la seguridad, cuidado Yy presentacion de todos los documentos y elementos
bajo su responsabilidad.

13. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.
14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Mantiene una relacion de los expedientes ambientales y contractuales recibidos por el
area.

2. Organiza satisfactoriamente la agenda diaria del jefe inmediato y se asegura de que la
cumpla.

3. Atiende e informa cortésmente y concede entrevistas al cliente interno y externo de la
Corporacion.

4. Contesta y efectia llamadas telefonicas correspondientes a los asuntos del area.

5. Recibe, revisa, clasifica, radica y distribuye eficazmente documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos del &rea, y mantiene actualizados los
registros de la misma.

6. Los oficios son redactados y enviados de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe
inmediato.

7. Los informes, cartas y trabajos inherentes a las funciones del area son elaborados

satisfactoriamente y colabora activamente con las demas areas estratégicas cuando es
posible.

8. Los documentos generados y recibidos en el area son ordenados y archivados conforme a
las normas establecidas.

9. Elabora oportunamente pedidos de utiles de escritorio y papeleria del area y controla
eficazmente el consumo de los mismos.

10. Mantiene en perfecto estado de funcionamiento todos los elementos de trabajo a su cargo
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segun inventario y responde satisfactoriamente por los mismos.

11. Responde por la seguridad, cuidado y presentacion de todos los documentos y elementos

bajo su responsabilidad.

12. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignhadas.

13. Cumple eficazmente las demas inherentes a su naturaleza y las que le son asignadas por
el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas ICONTEC para la presentacion de documentos
Informatica basica e Internet

Redaccién y ortografia

Sistemas de Gestién de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

ohwN=

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller

EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia laboral

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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i. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria Ejecutiva

Codigo: 4210

Grado: 17

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y realizar las actividades relacionadas con la recepcion, radicacion, elaboracién, archivo y
envio de informacién relacionada con las coordinaciones de la Subdireccién mantener informado a

los coordinadores sobre los asuntos de su interés y apoyar a los demas funcionarios del area en el
desemperio de sus funciones.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.
13.

14.

Redactar y elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones
en software y aplicaciones de Internet de acuerdo con las normas e instrucciones de los
coordinadores de la Subdireccion.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina de conformidad con los
procedimientos y normas aplicables.

Mantener permanentemente informado a los coordinadores de la Subdireccion sobre los
asuntos tratados en el 4rea.

Recibir, radicar y organizar la correspondencia para la firma de los coordinadores de la Sub-
direccion y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Establecer y mantener relaciones de caracter interinstitucional con los niveles asistenciales
gerenciales de otras entidades.

Llevar el control de los compromisos e informar oportunamente acerca de las acerca de las
reuniones o eventos en los cuales deban participar los coordinadores de la Subdireccion.
Atender al publico personal y telefénicamente y suministrar la informacion autorizada.

Archivar en forma ordenada y conforme a las normas establecidas, todos los documentos
generados y recibidos en las coordinaciones de la Subdireccién.

Tramitar los pedidos de Gtiles y papeleria de la Subdireccion y responder por el abastecimiento
oportuno de los mismos.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental de las coordinaciones de la Subdireccion de
conformidad con las normas legales vigentes.

Mantener en perfecto estado de funcionamiento todos los equipos, informacién y demas
elementos de trabajo a su cargo segun inventario.

Responder por la seguridad, cuidado y presentacion de las coordinaciones de la Subdireccion.
Efectuar los preparativos y atender a los funcionarios internos y externos que requieran
entrevistas o reuniones con los coordinadores de la Subdireccion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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15
16

. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.
. Desempeniar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban

cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos;

tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos en procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones en software y
aplicaciones de Internet son redactados y elaborados de acuerdo con las normas e
instrucciones de los coordinadores de la Subdireccion.

2. El registro y control de los documentos y archivos de la oficina se lleva de conformidad con los
procedimientos y normas aplicables.

3. Los coordinadores de la Subdireccién estan permanentemente informado sobre los asuntos
tratados en el area.

4. La correspondencia es recibida, radicada y organizada para la firma de los coordinadores de la
Subdireccion de Calidad y se distribuye de acuerdo con sus instrucciones.

5. Establece y mantiene eficazmente relaciones de caracter interinstitucional con los niveles
asistenciales gerenciales de otras entidades.

6. El control de los compromisos es llevado satisfactoriamente e informa oportunamente al jefe
inmediato acerca de las reuniones o eventos en los cuales debe participar.

7. El publico es atendido personal y telefénicamente y recibe oportunamente la informacion
autorizada.

8. Todos los documentos generados y recibidos en las coordinaciones de la Subdireccion son
archivados en forma ordenada y conforme con las normas establecidas.

9. Los pedidos de utiles y papeleria de las coordinaciones de la Subdireccién son tramitados
oportunamente

10. Responde satisfactoriamente por el abastecimiento oportuno de los Utiles y papeleria de las
coordinaciones de la Subdireccidn.

11. El Sistema de Gestion Documental de las coordinaciones de la Subdireccién es aplicado de
conformidad con las normas legales vigentes.

12. Los equipos, informacién y demas elementos de trabajo a su cargo segun inventario son
mantenidos en perfecto estado de funcionamiento.

13. Responde satisfactoriamente por la seguridad, cuidado y presentacién de las coordinaciones
de la Subdireccién.

14. Realiza los preparativos y atiende cortésmente a los funcionarios internos y externos que
requieren entrevistas o reuniones con los coordinadores de la Subdireccion.

15. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

16. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes al cargo asignadas por los coordinadores
de la Subdireccion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas informaticas

2. Acministracion de documentos

3. Servicio al Cliente
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

N° de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccion de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones y realizar las actividades necesarias con el proposito de impulsar y atender
los procesos juridicos ambientales, con fundamento en la normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar los estudios que permitan elaborar y mantener actualizados los procedimientos o

tramites de los permisos, autorizaciones y licencias ambientales, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes. :

Proyectar los actos administrativos para la expedicion de permisos, autorizaciones y licencias

ambientales, de conformidad con las normas ambientales y sustanciar cada proceso en los
expedientes que previamente organice.

Realizar las investigaciones, en coordinacion con las areas estratégicas respectivas, por las
presuntas infracciones de caracter ambiental cometidas por los usuarios e iniciar y llevar hasta su
culminacion el proceso sancionatorio ambiental.

Contribuir con las areas estratégicas en la realizacién de audiencias publicas y consultas previas
dentro de los procesos de licenciamiento.

Realizar las investigaciones de las presuntas infracciones ambientales y llevar hasta su
culminacién el proceso sancionatorio.

Sustanciar todos y cada uno de los procesos que en materia disciplinaria, ambiental.

Remitir a las diferentes areas estratégicas la informacién necesaria para continuar el tramite de las
peticiones ambientales.

Estudiar, analizar y extractar las leyes, normas y documentos para la actualizacién de la base de
datos ambiental, sancionatoria ambiental de la Subdireccién de en Calidad Ambiental.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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Prevpa(a'r y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas, ante el Subdirector de Calidad Ambiental y el Director General.

Preparar y presentar mensualmente inventarios de los procesos ambientales en tramite y presentar
al Subdirector de Calidad Ambiental, para la implementacion de acciones de mejora.

Obtener mensualmente los indicadores de gestion del proceso de tramites y permisos

ambientales, control y seguimiento, realizar el analisis cuantitativo, cualitativo y enviar a la Oficina
Asesora de Planeacion.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban cumplir,
tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion del
empleo; se requieran para el desarrolio de ios planes, programas 0 proyectos; tengan en cuenta la

distribucion de competencias al interior de la Corporacién y que le sean asignadas por autoridad
competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procedimientos presentados en materia ambiental se mantienen actualizados de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Los actos administrativos para la expedicidon de permisos, autorizaciones y licencias
ambientales, se proyectan de conformidad con las normas ambientales y son sustanciados
oportunamente en los expedientes que previamente organiza para cada proceso.

3. Representa eficazmente a la Corporacion para la defensa de sus intereses, ante los
diferentes estrados judiciales en los procesos que se instauran y mantiene
permanentemente informado al Jefe de la Oficina sobre su estado.

4. Las presuntas infracciones de caracter ambiental cometidas por los usuarios son
investigadas en coordinacion con las areas estratégicas, permitiendo iniciar oportunamente
el proceso sancionatorio ambiental y llevarlo hasta su culminacion.

5. Los derechos de peticion, quejas, denuncias y solicitudes de informacion que se presentan
a la Corporacion, de conformidad con los procedimientos establecidos y presenta
oportunamente los informes respectivos.

6. La coordinaciéon oportuna con las areas estratégicas en la realizacion de audiencias
publicas y consultas previas dentro de los procesos de tramites ambientales.
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7. qu procesos que en materia disciplinaria de la jurisdiccion ambiental que le son
asignados son sustanciados adecuada y oportunamente.

8. Remite oportunamente a las diferentes areas estratégicas la informacion necesaria para
continuar con el tramite de ias peticiones ambientales.

9. Las leyes, normas y documentos en materia ambiental, sancionatoria ambiental, son

estudiadas, analizadas y extractadas para la actualizacién de la base de datos de la
legislaciéon ambiental.

10. Los informes sobre las actividades desarrolladas, son oportunos.

11. Indicadores de gestion de los procesos presentados oportunamente, sirven para
implementar acciones preventivas, correctivas y oportunidades de mejora.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Normatividad y reglamentacién sobre recursos naturales y el ambiente
Administraciéon de Recursos Naturales Renovables y Ambiente

Legislacion Ambiental

Metodologias de investigacion y disefio, formulaciéon y evaluacion de proyectos
Sistemnas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

O N GTRWON =

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional de Abogado, y titulo de|Diez (10) meses de experiencia profesional
postgrado en la modalidad de especializacion | relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente

'REVISO: APROBO:
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 19

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental- Monitoreo

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar control, seguimiento y monitoreo sobre las actividades productivas o naturales en el area
de la jurisdiccién de Corpoguaijira, con el fin de implementar las medidas necesarias para prevenir,
mitigar, corregir y compensar los posibles impactos y efectos que puedan generar al ambiente y los

recursos naturales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los tramites correspondientes para la expedicion de permisos de vertimientos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos.

Realizar seguimiento, control y monitoreo de calidad ambiental a los proyectos, obras y
actividades susceptibles de producir impactos ambientales para prevenir, mitigar, corregir y
compensar los efectos adversos al ambiente y la salud pablica.

Realizar y/o supervisar el desarrollo de estudios e investigaciones para la prevencién,
mitigacién y correccion de la contaminacién ambiental en el Departamento de La Guaijira.

Promover, apoyar y monitorear la implementacién de mecanismos de Produccién mas Limpia
en el Departamento de La Guajira, de conformidad con las politicas nacionales que regulan la
materia.

Realizar seguimiento y control ambiental a la gestion integral de residuos solidos para verificar
su conformidad con los parametros establecidos por las normas vigentes e implementar las
acciones correctivas y preventivas necesarias para su cumplimiento.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades concernientes a la implementacién, operacion
y mantenimiento de las redes de monitoreo de calidad ambiental de la jurisdiccion y del
Laboratorio Ambiental velando porque se desarrollen con los mas altos estandares de
reproducibilidad, repetibilidad y confiabilidad.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Evaluar estudios de impacto ambiental y planes de manejo para la expedicién de licencias y
permisos, de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyar, en coordinacién con el area de Educacién Ambiental y la Secretaria General, la
participacién comunitaria en la conservacién de los recursos naturales y el ambiente.

Suministrar la informacién de su area para apoyar el mantenimiento del sistema de informacion
ambiental.

Desarrollar programas de monitoreo de los vertimientos de aguas residuales domésticas e

industriales para determinar la eficiencia de los sistemas de tratamiento utilizados y su
adecuacién a los parametros establecidos.

- Promover, evaluar y controlar los planes de mejoramiento del manejo de los residuos soélidos,

aguas residuales, domésticas, industriales, mataderos, cementerios y anfiteatros de las
entidades territoriales, de conformidad con las normas legales vigentes.

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accién Trienal
y Operativo Anual (PAT / POA) para garantizar el logro de los objetivos previstos.

Organizar y desarrollar eventos periddicos de divulgacion de los analisis estadisticos de
resultados obtenidos a partir de la operacion y funcionamiento de la red de monitoreo
ambiental y del Laboratorio Ambiental, como mecanismo de generacion de conocimiento y
compromisos comunitarios frente a los principales riesgos ambientales de la region.

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre vertimientos, emisiones atmosféricas y
residuos sélidos, de conformidad con las normas legales y las politicas institucionales.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su cargo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante su jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.
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19. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas

!egales y reglamentarias o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los tramites correspondientes para el otorgamiento de concesiones, permisos y licencias son
realizados eficazmente en coordinacién con las areas y estan ajustados a las normas y
procedimientos aplicables vigentes.

2. Realiza oportunamente seguimiento, control y monitoreo de calidad ambiental a los proyectos,
obras y actividades susceptibles de producir impactos ambientales con el fin de prevenir,
mitigar y compensar los efectos adversos al ambiente y la salud publica.

3. Realiza y/o supervisa eficazmente el desarrolio de estudios e investigaciones para la

prevencion, mitigacion y correccion de la contaminacién ambiental en el Departamento de La
Guajira.

4. Promueve, apoya y monitorea eficazmente la implementacion de mecanismos de Produccién

Mas Limpia en el Departamento de La Guaijira, de conformidad con las politicas nacionales que
regulan la materia.

5. Realiza oportuna y eficazmente seguimiento y control ambiental a la gestiéon integral de
residuos solidos para verificar su conformidad con los parametros establecidos por las normas

vigentes e implementa eficazmente las acciones correctivas y preventivas necesarias para su
cumplimiento.

6. Las actividades concernientes a la implementacion, operacion y mantenimiento de las redes de
monitoreo de calidad ambiental de la jurisdiccion y del Laboratorio Ambiental son planificadas,
coordinadas y supervisadas eficazmente, velando porque se desarrollen con los mas altos
estandares de reproducibilidad, repetibilidad y confiabilidad.

7. Los estudios de impacto ambiental y planes de manejo para la expedicién de licencias y
permisos son evaluados técnicamente y de conformidad con la normatividad vigente.

8. Apoya activamente, en coordinacién con el area de la Subdireccién de Gestion Ambiental,
Educacion Ambiental, la participacién comunitaria en la conservacién de los recursos naturales
y el ambiente.

9. Suministra oportunamente la informacién de su area para apoyar el mantenimiento del sistema
de informacion ambiental.

10. Los programas de monitoreo de los vertimientos de aguas residuales domésticas e industriales
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se desarrollan eficazmente para determinar la eficiencia de los sistemas de tratamiento
utilizados y su adecuacién a los parametros establecidos son desarrollados satisfactoriamente.

11. Promueve, evalUa y controla los planes de mejoramiento del manejo de los residuos sélidos,
aguas residuales, domésticas, industriales, mataderos, cementerios y anfiteatros de las
entidades territoriales, de conformidad con las normas legales vigentes.

12. Realiza oportunamente seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de

Accion Trienal y Plan Operativo Anual (PAT / POA) para garantizar el logro de los objetivos
previstos.

13. Los eventos periédicos de divulgacién de los analisis estadisticos de resultados obtenidos a
partir de la operacién y funcionamiento de la red de monitoreo ambiental y Laboratorio
Ambiental son organizados y desarrollados oportuna y eficazmente como mecanismo de

generacién de conocimiento y compromisos comunitarios frente a los principales riesgos
ambientales de la region.

14. Los proyectos presentados por los entes territoriales, instituciones, ONG, y comunidades
organizadas sobre calidad ambiental son evaluados técnica y econdmicamente.

15. La coordinacion, supervisién y evaluacion eficaz de las actividades y labores del personal bajo
su cargo garantizan el cumplimiento de los objetivos del area.

16. El ejercicio eficaz del autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

17. La oportunidad y periodicidad de los informes requeridos ante su jefe inmediato y otras
entidades interesadas.

18 Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas
recursos asignados segun inventario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Agricultura Organica y Manejo Integral de Cultivos Enfatizados en el Control Biologico.
Administracién y Normatividad Ambiental

Disefio y Evaluacion de Proyectos

Sistemas de Gestion de Calidad

Contratacion Publica

Manejo de herramientas informaticas

OObON=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenierias, Biologia, |Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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Geologia o Quimica y de postgrado en la|relacionada
modalidad de especializacién areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
N° de Cargos: 3
Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Control y Monitoreo
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento, evaluacién, control y monitoreo sobre planes de
manejo ambiental, estudios de impacto ambiental, planes de gestion integral de residuos
sélidos y desechos peligrosos a través de un proceso sistematico y documentado y
realizar visitas de seguimiento y control ambiental a las empresas y actividades
productivas capaces de producir impactos ambientales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y tramites correspondientes, para apoyar la expedicién de
permisos de vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos solidos.

2. Realizar control, seguimiento y monitoreo de calidad ambiental a los proyectos, obras
y actividades susceptibles de producir impactos ambientales para prevenir, mitigar,
corregir y compensar los efectos adversos al ambiente y la salud publica.

3. Realizar estudios e investigaciones para la prevencién, mitigacién y correccién de la
contaminaciéon ambiental.

4. Realizar seguimiento y monitoreo a la implementacion de mecanismos de Produccién
mas Limpia en el area de la jurisdiccién, de conformidad con las politicas nacionales
que regulan la materia.

5. Realizar seguimiento y control ambiental a Ia gestion integral de residuos sélidos para
verificar su conformidad con los parametros establecidos por las normas vigentes e
implementar las acciones correctivas y preventivas necesarias para su cumplimiento.

6. Realizar las visitas y emitir conceptos técnicos para resolver las quejas, peticiones y
reclamos sobre vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos soélidos, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar actividades concernientes a la implementacion de las redes de monitoreo de
calidad ambiental de la jurisdiccion.

Evaluar estudios de impacto ambiental y planes de manejo para la expedicion de
licencias y permisos, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar, en coordinaciéon con el area de Educacion Ambiental actividades para la
participacién comunitaria en la conservacion de los recursos naturales y el ambiente.

Suministrar la informacién de sus actividades para apoyar el mantenimiento del
sistema de informaciéon ambiental.

. Apoyar las actividades de monitoreo de los vertimientos de aguas residuales

domésticas e industriales para determinar la eficiencia de los sistemas de tratamiento
utilizados y su adecuacion a los parametros establecidos.

Realizar seguimiento y control a los planes de mejoramiento del manejo de los
residuos solidos, aguas residuales, domésticas, industriales, mataderos, cementerios
y anfiteatros de las entidades territoriales, de conformidad con las normas legales
vigentes. ‘

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accion

Trienal y Operativo Anual (PAT / POA) para garantizar el logro de los objetivos
previstos.

Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG, y comunidades organizadas sobre vertimientos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos, de conformidad con las normas legales y
las politicas institucionales.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

. : APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




6’- Copporacisn Hdsnoma Pgional ds Yo Gogiva

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SE

CCION VI [ VERSION 3.0 [ VIGENCIA 6 de Agosto de 2000 | CODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA4DE 5

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades y tramites para apoyar la expedicion de permisos de vertimientos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos son realizados oportunamente.

El eficaz control, seguimiento y monitoreo de calidad ambiental a los proyectos, obras
y actividades susceptibles de producir impactos ambientales con el fin de promover

acciones para prevenir, mitigar, corregir 'y compensar los efectos adversos al
ambiente y la salud publica.

Estudios e investigaciones para la prevencién, mitigacién y correccion de la
contaminacién ambiental realizados.

Seguimiento y monitoreo a la implementacion de mecanismos de Produccién mas|

Limpia en el area de la jurisdiccion, realizados de conformidad con las politicas
nacionales que regulan la materia.

Realiza continuamente seguimiento y control ambiental a la gestién integral de
residuos sélidos para verificar su conformidad con los parametros establecidos por las
normas vigentes e implementa oportunamente las acciones correctivas y preventivas
necesarias para su cumplimiento.

Visitas y conceptos técnicos para resolver las quejas, peticiones y reclamos sobre
vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos sélidos emitidos técnicamente y de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Las actividades concernientes a la implementacién de las redes de monitoreo de
calidad ambiental de la jurisdiccién en su oportunidad

Estudios de impacto ambiental y planes de manejo evaluados técnicamente y de
conformidad con la normatividad vigente para la expedicion de licencias y permisos.

Actividades para la participacion comunitaria en la conservacién de los recursos
naturales y el ambiente realizadas en coordinacién con el area de Educacion
Ambiental.

10. La oportunamente en la informacion de sus actividades para apoyar eficazmente el

11.

mantenimiento del sistema de informacion ambiental.

Las actividades de monitoreo de los vertimientos de aguas residuales domésticas e
industriales determinan la eficiencia de los sistemas de tratamiento utilizados y su
adecuacion a los parametros establecidos.
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m. El seguimiento continuo y control a los planes de mejoramiento del manejo de los
residuos sélidos, aguas residuales, domésticas, industriales, mataderos, cementerios

y anfiteatros de las entidades territoriales, de conformidad con las normas legales
vigentes.

13. El seguimiento y control a los indicadores establecidos en los Planes de Accién Trienal

y Operativo Anual (PAT / POA) realizado eficazmente para garantizar el logro de los
objetivos previstos.

14. Los proyectos presentados por los entes territoriales, instituciones, ONG y
comunidades organizadas sobre vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos

sélidos, son evaluados de conformidad con las normas legales y las politicas
institucionales.

15. La presentacion de informes oportunos sobre las actividades desarrolladas, con la
periodicidad requerida

16. La correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Ambiental
2. Evaluacién de Impactos Ambientales.
3. Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
4. Manejo de Productos Organicos en el Control Biolégico.
5. Sistemas de Gestion de Calidad
6. Manejo de herramientas informaticas
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, | Siete (7) meses de experiencia profesional
Ambiental, Agronémica, Quimica o|relacionada.

Ecologia y de postgrado en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental -Laboratorio Ambiental
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar datos de calidad, a través del uso de medidas analiticas que sean exactas, confiables y
sobre el recursos hidrico , atmosférico dentro del area de su jurisdiccion, aplicando metodologias
estandarizadas y validadas, con el fin de que las areas de CORPOGUAJIRA, cuenten con los
elementos técnicos para la toma de decisiones que permitan la ejecucion de las funciones de
evaluacion, control y seguimiento ambiental de los recursos naturales renovables.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos para la organizacién, administracién, dotacién, evaluacién y control
del laboratorio ambiental.

2. Llevar el registro estadistico permanente sobre los estudios e investigaciones del recurso Suelo
y coordinar y controlar los planes, programas y proyectos desarrollados por el Laboratorio
Ambiental para cubrir los ensayos y las calibraciones que se realizan.

3. Contribuir en el desarrolio del sistema de gestién para las actividades de la calidad,
administrativas y técnicas, utilizadas por los clientes del laboratorio, las autoridades
reglamentarias y los organismos de acreditacion cuando confirmen o reconozcan la
competencia del laboratorio.

4. Responder por el cumplimiento de los requisitos y la capacidad de producir los datos

exactos y precisos, por los métodos y controles: Agua, aire, agua lluvia, suelos,
sedimentos, biota.

5. Establecer las caracteristicas quimiométricas o indicadores de calidad analitica de
acuerdo con la capacidad operatica de acuerdo con la técnicas.

6. Elaborar y desarrollar un Plan Sstematico de Capacitacion en fisicoquimica ambiental de
acuerdo con los diferentes niveles profesionales y técnicos del laboratorio y en
coordinacién con la Subdireccion de Calidad Ambiental y la Secretaria General.

7. Proponer y desarrollar un Plan de Articulacion, en relacién con el Programa Nacional d e

Fisicoguimica Ambiental con otras CARs, DAMAs e institutos de investigacién con las
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

regiones adyacentes, para la concertacién de las mediciones y parametros de calidad
ambiental de interés comun para las regiones.

Cumplir y hacer cumplir los requisitos reglamentarios y de seguridad, relacionados con el
funcionamiento del laboratorio.

Responder para que no se lleven a cabo ninguna actividad que pueda poner en peligro la
confianza, independencia de juicio e integridad con relacion con las actividades de ensayo
y calibracién y tomar medidas para asegurarse de que los servidores publicos del
laboratorio estan libres de cualquier presion o influencia indebida, interna o externa,
comercial, financiera o de otro clase, que pueda perjudicar la calidad de su trabajo.

Implementar politica y procedimientos para evitar intervenir en cualquier actividad que

pueda disminuir la confianza en su competencia, imparcialidad, juicio o integridad
operativa.

Contribuir en la definicién de la organizacion y la estructura de gestion del laboratorio, su
ubicacion dentro de la Corporacion y las relaciones entre la gestion de la calidad, las
operaciones técnicas y los servicios de apoyo, especificar la responsabilidad, autoridad e
interrelacion de todos los servidores publicos que realizan o verifican trabajos que afecte la
calidad de los ensayos y o calibracién.

Ejercer la direccion técnica con la responsabilidad total por las operaciones técnicas y la
provision de los recursos necesarios para asegurar la calidad requerida de las operaciones
del laboratorio y proveer adecuada supervision a los servidores encargados de los ensayos
y calibraciones, incluidos los que estan en formacion, por servidores familiarizados con los
metodos y procedimientos, el objetivo de cada ensayo y o calibracién y con la evaluacion
de los resuitados de los ensayos o de las calibraciones.

Designar a un servidor pablico como responsable de la calidad, quien independiente de
otras obligaciones y responsabilidades, debe tener definidas la responsabilidad, autoridad
para asegurarse de que el sistema de calidad implementado, cumple con los requisitos.
Responder por el control de los documentos y registros.

Establecer una politica y un procedimiento para la implementacién de acciones correctivas
cuando se haya identificado un trabajo no conforme o desvios de los mismos.

Responder por el inventario de los equipos de metrologia térmica, eléctrica, acustica,
dimensional o cualesquier otros equipos a su cargo.

Realizar el seguimiento, controlar y registrar las condiciones ambientales, segln requieran
las especificaciones, métodos y procedimientos correspondientes, o cuando estas puedan
influir en la calidad de los resultados.

Controlar y realizar seguimiento a la esterilidad biolégica, el polvo, la interferencia los
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niveles de ruido y vibraciones electromagnéticas, la radiacion, la humedad, el suministro
eléctrico, la temperatura, en funcién de las actividades técnicas.

19. Interrumpir los ensayos y o calibraciones cuando las condiciones ambientales
comprometen los resultados, tomar medidas para prevenir la contaminacién cruzada,
controlar el acceso y el uso de las areas que afecten a la calidad de los ensayos y o de las
calibraciones, determinar la extension del control en funcion de circunstancias particulares,
tomar medidas para asegurar el orden y limpieza del laboratorio.

20. Preparar los instructivos para el uso y funcionamiento de todos los equipos, para la
manipulacién y la preparacion de los items a ensayar, o calibrar, 0 ambos, cuando la
ausencia de tales instrucciones pudiese comprometer los resultados de los ensayos y o
las calibraciones y mantener actualizadas todas las instrucciones, normas, manuales y
datos de referencia correspondiente a los datos del laboratorio.

21. Planificar los métodos del laboratorio, asignar el trabajo solo a personal calificado y
provisto de los recursos necesarios, actualizar los planes en la medida que avanza su
desarrollo y comunicar a los servidores publicos del laboratorio, permitir solo aquellas
desviaciones de los métodos de ensayo y de calibracion, solo si, al calificado y ha sido
documentada, justificada técnicamente, autorizada y aceptada por el cliente, controlar los

calculos y la transferencia de los datos con verificaciones adecuadas, llevadas a cabo de
manera sistematica.

22. Realizar las gestiones para aprovisionar al laboratorio de todos los equipos para el
muestreo, la medicion y el ensayo, requeridos para la correcta ejecucion del trabajo, tener
disponibles en el sitio de uso, las instrucciones actualizadas sobre el uso y el

mantenimiento de los equipos, incluye cualquier manual suministrado por el fabricante del
equipo.

23. Establecer programas de calibracion para las magnitudes o los valores esenciales de los
instrumentos cuando dichas propiedades afecten significativamente los resultados y
responder por la calibracién, verificacion, ajustes de los equipos antes y después de su
uso, para asegurar que responde a las exigencias especificadas del laboratorio, y cumple
las especificaciones normalizadas pertinentes

24. Responder por la idoneidad del servidor publico que opera los equipos, por la
identificacion de los equipos e Instruir a los servidores publicos, en el sentido de que los
registros deben contener la identificacion de los equipos.

25. Responder por el cumplimiento de la norma internacional 1SO/ IEC 17000 y el VIM.

26. Cumplir con las etapas sistematicas y sucesivas para confirmar el sistema de calidad del
laboratorio

27. Responder por la adecuacién de las instalaciones e instrumental analitico, los métodos
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

estandarizados, los manuales de gestion e informacion de calidad ambiental, los reportes y
demds componentes que deben estar a disposicién del sistema de evaluacién o auditoria.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion el Programa de Auditoria anual.

Responder por los ejercicios de intercalibracion, para hacer el seguimiento de la calidad
analitica de fa informacion ambiental obtenida , asumir las responsabilidades de caracter
técnico.

Desarrollar los programas operativos, en coordinacién con otras areas de la Subdireccion

de Calidad Ambiental para el manejo, proteccién, conservacion, recuperacion y utilizacion
de los recursos naturales y el ambiente

Planear y coordinar el proceso de acreditacion del Laboratorio Ambiental ante el Instituto
de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM).

Promover el portafolio de servicios del Laboratorio Ambiental de Corpoguajira para
incrementar su utilizacion por otras organizaciones.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los
planes de accién trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

Obtener mensualmente los indicadores de gestion del proceso de tramites y permisos

ambientales, control y seguimiento, realizar el analisis cuantitativo, cualitativo y enviar a la
Oficina Asesora de Planeacion.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos; tengan en cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacién y
que le sean asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los planes, programas y proyectos dirigidos, coordinados y controlados por el Laboratorio
Ambiental contribuyen eficazmente para el logro de los objetivos institucionales de
Corpoguajira.

Los planes y programas implementan el establecimiento de los registros de cada
componente de los equipos, y su software identificacién del equipo y su software, el
nombre del fabricante, la identificacion del modelo, el nimero de serie u otra identificacion
unica, las verificaciones de la conformidad del equipo con la especificacion, la ubicacién
actual, las instrucciones del fabricante, las fechas y los resultados y las copias de los

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




)
G%‘sz Siisnoma Fogional do Lo Gugjina

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION VI IVERSIC)N 3.0

] VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 [ CODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA 5 DE 6

10.

1.

informes_s y de los certificados de todas las calibraciones, los ajustes, los criterios de
aceptacion, y la fecha prevista para la préxima calibracién, el plan de mantenimiento, los

mantenimientos llevados a cabo hasta la fecha, todo daffio, mal funcionamiento,
modificacion o reparacion del equipo.

Participacion activa en  programas operativos, en coordinacion con otras areas de la
Subdireccién de Calidad Ambiental, para manejo, proteccion, conservacion, recuperacion
y utilizacién de los recursos naturales y el ambiente.

La implementacién de politicas y procedimientos para asegurar la proteccién de la
informacion y los derechos de propiedad de los clientes, incluyen. los procedimientos para
la proteccién del almacenamiento y la transmisién electrénica de los resultados.

El proceso de acreditacion del Laboratorio Ambiental ante el Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM) es planeado y coordinado eficazmente.

Las inspecciones, muestreos y ensayos de Laboratorio realizados para el seguimiento,
monitoreo y otorgamiento de licencias para el uso, aprovechamiento y movilizacion de los

recursos naturales se ajustan a las normas, reglamentos y procedimientos que les son
aplicables.

El portafolio de servicios del Laboratorio Ambiental de Corpoguajira es promovido
eficazmente.

La toma, traslado y preservacion de muestras son dirigidas, controladas y ejecutadas
eficazmente para garantizar resultados confiables de los analisis y ensayos realizados.

La revision e interpretacién de los resultados de los analisis y ensayos del estado fisico-
quimico y microbiolégico de los cuerpos de agua abastecedora de los acueductos
garantizan la emision de conceptos técnicos precisos y confiables sobre su calidad y uso.

El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Accion Trienal / Plan

Operativo Anual (PAT / POA) garantizan el logro de los objetivos previstos para el
Laboratorio Ambiental

El apoyo del Laboratorio Ambiental en el desarrolio de los planes y programas de
Educacion Ambiental de Corpoguajira contribuyen eficazmente a la promocion de la
participacién ciudadana y la preservacion de los recursos naturales y el ambiente.
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12. El buen uso, manejo y mantenimiento de todos los equipos del laboratorio de Corpoguajira

garantizan su adecuada conservacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOOAWN=

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Normatividad y reglamentacion sobre recursos naturales y el ambiente
Administracién de Recursos Naturales Renovables y Ambiente

Legislacion Ambiental

Metodologias de investigacion y disefio, formulacién y evaluacion de proyectos
Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Siete (7) meses de experiencia profesional
Quimica y titulo de postgrado en la modatidad | relacionada.

de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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- I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental -Laboratorio Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer informacion valida y confiable de la calidad de agua y suelos, utilizando procedimientos de
acuerdo con las normas vigentes y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones
sobre el control, seguimiento y monitoreo de los recursos naturales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos desarrollados por el
Laboratorio Ambiental para apoyar eficazmente el logro de los objetivos institucionales de
Corpoguajira.

2. Apoyar y participar activamente en programas operativos, en coordinacién con otras
areas de la Subdireccién de Calidad Ambiental para el manejo, proteccion, conservacion,
recuperacion y utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

3. Planear y coordinar el proceso de acreditacion del Laboratorio Ambiental ante el Instituto
de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM).

4. Realizar inspecciones oculares, muestreos y ensayos de laboratorio necesarios para el
seguimiento, monitoreo y otorgamiento de licencias requeridas por las normas vigentes
para el uso, aprovechamiento y movilizacién de los recursos naturales.

5. Promover el portafolioc de servicios del Laboratorio Ambiental de Corpoguajira para
incrementar su utilizacién por otras organizaciones.

6. Dirigir, coordinar y ejecutar la toma, traslado y preservacién de muestras del laboratorio de
Corpoguaiira para garantizar los resultados de los analisis y ensayos realizados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rg:-visar e iqterpretar los resultados de los analisis y ensayos del estado fisico-quimico y
microbiol6gico de los cuerpos de agua abastecedora de los acueductos para emitir
conceptos técnicos precisos y confiables sobre su calidad y uso.

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Accién Trienal /

Plan Operativo Anual (PAT / POA) para garantizar el logro de los objetivos previstos para
el Laboratorio Ambiental.

Apoyar activamente los planes y programas de Educacién Ambiental desarrollados por

Corpoguajira para promover la participacion ciudadana y la preservacion de los recursos
naturales y el ambiente.

Garantizar el buen uso, manejo y mantenimiento de todos los equipos del laboratorio de
Corpoguaijira para su adecuada conservacion.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Revisar y controlar los indicadores de gestién y procesos de su &rea incluidos en ios
planes de accién trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por Igs normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos dirigidos, coordinados y controlados por el Laboratorio
Ambiental contribuyen eficazmente para el logro de los objetivos institucionales de
Corpoguajira.
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10.

11.

La Subdireccion de Calidad Ambiental para el manejo, proteccién, conservacion,
recuperacion y utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

El proceso de acreditacion del Laboratorio Ambiental ante el Instituto de Hidrologia,
Meteorologia y Estudios Ambientales (IDEAM) es planeado y coordinado eficazmente por
el Jefe del Laboratorio Ambiental.

Las inspecciones, muestreos y ensayos de Laboratorio realizados para el seguimiento,
monitoreo y otorgamiento de licencias para el uso, aprovechamiento y movilizacion de los

recursos naturales se ajustan a las normas, reglamentos y procedimientos que les son
aplicables.

El portafolio de servicios del Laboratorio Ambiental de Corpoguajira es promovido
eficazmente.

La toma, traslado y preservacion de muestras son dirigidas, controladas y ejecutadas
eficazmente para garantizar resultados confiables de los analisis y ensayos realizados.

La revisién e interpretacién de los resultados de los analisis y ensayos del estado fisico-
quimico y microbiolégico de los cuerpos de agua abastecedora de los acueductos
garantizan la emisién de conceptos técnicos precisos y confiables sobre su calidad y uso.

El seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Accidn Trienal / Plan

Operativo Anual (PAT / POA) garantizan el logro de los objetivos previstos para el
Laboratorio Ambiental

El apoyo del Laboratorio Ambiental en el desarrolio de los planes y programas de
Educacién Ambiental de Corpoguajira contribuyen eficazmente a la promocién de la
participacion ciudadana y la preservacion de los recursos naturales y el ambiente.

El buen uso, manejo y mantenimiento de todos los equipos del laboratorio de Corpoguaijira
garantizan su adecuada conservacion.

Coordina, supervisa y evalla las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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12. Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y
recursos asignados segun inventario.

13. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

14. Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

15. Revisa y controla los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los planes
de accién trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento
de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

16. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por las normas legales vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Ambiental '
2. Metodologia de la Investigacion

3. Metrologia

4. Manejo de Equipos de Laboratorio
6.Sistemas de Gestiéon de Calidad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Quimica, Quimica|Siete (7) meses de experiencia profesional
Farmacéutica, Ingenieria Quimica, Licenciado | relacionada.
en Quimica, Microbiologla o Bacteriologia y de
postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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l. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental -Laboratorio Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer Realizar e interpretar examenes microbiolégicos y fisicoquimicos en aguas y suelos
utilizando los protocolos y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones sobre la
calidad de los recursos hidricos y suelos, bajo estandares de calidad internacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién y mantenimiento de la acreditacién del Laboratorio
Ambiental para cumplir con las normas de calidad internacionales.

2. Realizar la preparacién de los reactivos para los andlisis microbiolégicos y
fisicoquimicos en aguas y suelos

3. Realizar la recepcién y preparacion de las muestras de aguas y suelos para los
analisis fisicoquimicos y microbiolégicos que se realizan en el Laboratorio
Ambiental de conformidad con los protocolos y normas internacionales vigentes

4. Realizar pruebas de rutina y especializadas en el area de microbiologia en aguas
y suelos.

5. Realizar pruebas fisicoquimicas de rutina para aguas y suelos

6. Responder por la toma, traslado, preservacion, procesamiento y analisis de
muestras del Laboratorio para garantizar la confiabilidad de los resultados.
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7.

Validar y estandarizar las técnicas de analisis fisicoquimico y microbiolégico de
aguas y suelos para garantizar la calidad en los procesos.

8. Interpretar los resultados microbiolégicos y fisicoquimicos de los analisis
realizados a las muestras de agua y suelo para la toma de decisiones.

9. Realizar control de calidad a equipos, vidrieria y reactivos para garantizar la
confiabilidad de los resultados analiticos.

10. Cumpilir las normas de seguridad en el Laboratorio Ambiental para garantizar la
integridad del personal y la seguridad de los equipos y recursos.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

13. Responder por el buen uso, manejo y mantenimiento de todos los equipos del
Laboratorio Ambiental para garantizar su conservacién y operacién en
condiciones 6ptimas.

1. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participa activa y eficazmente en la implementacién y mantenimiento de la acreditacion del
Laboratorio Ambiental para cumplir con las normas de calidad internacionales.

2.

La preparacion de los reactivos para los analisis microbiologicos y fisicoquimicos en aguas
y suelos es realizada adecuadamente.

La recepcion y preparacion de las muestras de aguas y suelos para los andlisis
fisicoquimicos y microbioldgicos son realizadas de conformidad con los protocolos y
normas internacionales vigentes.
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10.

1.

12.

13.

14.

Las'pruebas de rutina y especializadas en el area de microbiologia en aguas y suelos son
realizadas satisfactoriamente.

Las pruebas fisicoquimicas de rutina para aguas y suelos son realizadas técnica y
confiablemente.

Responde satisfactoriamente por Ia toma, traslado, preservacién, procesamiento y andlisis
de muestras del laboratorio para garantizar la confiabilidad de los resultados.

Las técnicas de analisis fisicoquimico y microbiolégico de aguas y suelos son validadas y
estandarizadas para garantizar la calidad en los procesos.

Interpreta técnica y oportunamente los resultados microbiolégicos y fisicoquimicos de los
analisis realizados a las muestras de agua y suelo para la toma de decisiones.

El control de calidad es realizado oportunamente a equipos, vidrieria y reactivos para
garantizar la confiabilidad de los resultados analiticos.

Cumple estrictamente las normas de seguridad en el Laboratorio Ambiental para
garantizar la integridad del personal y la seguridad de los equipos y recursos.
Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Responde satisfactoriamente por el buen uso, manejo y mantenimiento de todos los
equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar su conservacion y operacién en
condiciones 6ptimas.

Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Metodologia de la Investigacion

Normatividad Ambiental
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3. Metrologia
4. Manejo de Equipos de Laboratorio
5 Sistemas de Gestién de Calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Quimica, Quimica|Siete (7) meses de experiencia profesional
Farmacéutica, Ingenieria Quimica, Licenciado |relacionada.
en Quimica, Microbiologia o Bacteriologia.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 13

N° de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental -Laboratorio Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar e interpretar examenes fisicoquimicos en aguas y suelos utilizando los protocolos de

acuerdo con las normas vigentes y las tecnologias apropiadas que permitan tomar decisiones
sobre la calidad de los recursos hidricos y de suelo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar reactivos para andlisis fisicoquimicos de muestras de aguas y suelos que llegan

al laboratorio ambiental de conformidad con los protocolos y normas reglamentarias
aplicables.

2. Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el
Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

3. Responder por la preparacion y estandarizacién de reactivos usados para el analisis
fisicoquimico en muestras de aguas y suelos.

4. Realizar analisis fisicoquimicos a las muestras de aguas y suelos de conformidad con las
normas, técnicas y procedimientos vigentes.

5. Controlar, monitorear y calibrar los equipos del Laboratorio Ambiental para garantizar la
confiabilidad de los resuitados.

6. Informar al jefe inmediato cualquier anomalia que detecte en el funcionamiento de equipos
a su cargo a fin de evitar su deterioro o limitaciones en la realizacién de actividades.

7. Realizar las actividades logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos,
en coordinacién con funcionarios de otras areas estratégicas.

8. Proyectar y elaborar oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental,

utilizando herramientas tecnolbgicas de informacién y computacién y tramitarlas a las
diferentes dependencias.
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10.

1.

12.

13.

14.

Responder y actualizar la informacion de los archivos, bases de datos y registros de los
analisis.

Mantener y responder por el buen estado de los equipos y materiales utilizados en el
Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

Llevar registros de entrega y consumo de reactivos para controlar el uso racional de los
recursos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Rendir informe al jefe inmediato sobre las labores realizadas con la oportunidad vy
periodicidad requeridas.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los reactivos para analisis fisicoquimicos de muestras de aguas y suelos que llegan al

laboratorio ambiental son preparados de conformidad con los protocolos y normas
reglamentarias aplicables.

Mantiene y responde satisfactoriamente por el buen estado de los equipos y materiales
utilizados en el Laboratorio Ambiental para garantizar la confiabilidad de los resultados.

Responde adecuadamente por la preparacion y estandarizacion de reactivos usados para
el analisis fisicoquimico en muestras de aguas y suelos.

Los analisis fisicoquimicos a las muestras de aguas y suelos son realizados de
conformidad con Ias normas, técnicas y procedimientos vigentes.

Los equipos del Laboratorio Ambiental son controlados, monitoreados y calibrados para
garantizar la confiabilidad de los resultados.

Informa oportunamente al jefe inmediato cualquier anomalia que detecte en el

funcionamiento de equipos a su cargo a fin de evitar su deterioro o limitaciones en la
realizacién de actividades.

Realiza en coordinacién con funcionarios de otras areas estratégicas las actividades
logisticas necesarias para la toma de muestras de aguas y suelos.

Los oficios, documentos e informes propios del Laboratorio Ambiental son proyectados y
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preparados utilizando herramientas tecnolégicas de informacién y computacién y se
tramitan a las diferentes dependencias.

9. Responde y actualiza adecuadamente la informacién de los archivos, bases de datos y
registros de los andlisis.

10. Los registros de entrega y consumo de reactivos son llevados satisfactoriamente para
controlar el uso racional de los recursos.

11. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

12. Rinde informe al jefe inmediato sobre las labores realizadas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

13. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de Ia Investigacion
Manejo de Equipos de Laboratorio
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en|{Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Laboratorios, Quimica o Control de Calidad. |laboral.
Aprobacién de tres (3) afos de educacion |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en Ingenieria Quimica, Quimica o|laboral.
Bacteriologia.

PONS

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4064
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental - Laboratorio Ambiental
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades de aseo y mantenimiento general de las instalaciones de la
Corporacion atendiendo las instrucciones del jefe inmediato o del funcionario encargado del area.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el aseo diario a todas las areas estratégicas de la Corporacion, garantizando el orden
y la buena presentacion.

2. Atender al pablico que visite la Corporacioén, ofreciendo los servicios de cafeteria.

3. Preparar y distribuir en las diferentes areas estratégicas los servicios de cafeteria que le
indiquen.

4. Realizar la mensajeria interna cuando se le solicita.
S. Apoyar las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.

6. Responder por el buen uso y conservacion de los viveres que le suministren, asi como el
equipo de trabajo. ‘

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

8. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Realiza oportuna y adecuadamente el aseo diario a todas las areas estratégicas de la
Corporacion, garantizando el orden y la buena presentacion.

l REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
| 30-07-09 06-08-09




(2_1* Copporacisn Hidonoma Rogional do Yo Ghgin

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
SECCION VI [vensbu 3.0

| VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | copico McL: 01 00 | PAGINA2DE 2

2. Atiende cortésmente al publico que visite la Corporacion, ofreciendo los servicios de cafeteria.

3. Prepara y distribuye oportunamente en las diferentes areas estratégicas los servicios de
cafeteria que le indiquen.

4. Realiza oportuna y eficazmente las actividades de mensajeria interna cuando se le solicita.
5. Apoya eficazmente las labores manuales del almacenista en el manejo de los elementos.

6. Responde por el buen uso y conservacion de los viveres que le suministren, asi como el
equipo de trabajo.

7. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asighadas.

8. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a Ia naturaleza del cargo y las que le son
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Atencion al cliente
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion bésica de cuatro (4) afios de |Relacionada con las labores del empleo
educacioén basica secundaria.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 19

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental — Grupo Territorial

del Sur de La Guajira
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, desarrollar, dirigir e implementar las politica, planes, programas y proyectos definidos
por la entidad para el manejo de los recursos naturales y ambientales, garantizando el logro de la
mision institucional en el Sur del Departamento de La Guaijira

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar la formulacion, elaboracion, desarrollo, implementacién y aplicacion de
planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el manejo,
proteccion, conservacion, recuperacion y utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

2. Coordinar, controlar y ejecutar la aplicacion de politicas, normas, procedimientos y reglamentos
relacionados con agua, aire, suelos, produccion limpia, fauna, flora, educacién ambiental y
participacién ciudadana.

3. Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area para la escogencia
de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

4. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones sobre temas relacionados con los procesos
misionales, para la toma de decisiones e implementacion de acciones especificas. -

5. Participar en la identificacién y aplicacion de criterios técnicos en los procesos de contratacion
de bienes y servicios, para garantizar el estricto cumplimiento de las normas que les sean
aplicables.

6. Establecer y mantener canales adecuados de comunicacion con los medios de informacion,
con los usuarios y con los funcionarios de la Corporacién para promover los planes vy
programas de la entidad.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas por el Subdirector de Calidad Ambiental para , la Direccién General y
otras entidades interesadas.

8. Resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su
cargo e informar a su jefe inmediato y a Secretaria General, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

9. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Revisar y controlar los indicadores de gestion y de los procesos de su area incluidos en los
planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el
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cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

11. Coordinar y asesorar en la formulacion de politicas sectoriales, planes, programas, estrategias,
objetivos y metas al Director General, para el manejo, conservacién y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

12. Coordinar y Asesorar en la implementacion, seguimiento y control de planes y programas
institucionales a las areas estratégicas para evaluar los resultados y promover las
modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

13. Coordinar la realizacion de estudio técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-efectividad,
factibilidad, analisis de tendencias y demas que sean necesarios para el disefio de politicas y
proyectos a desarrollar y venta de servicios en la Corporacién.

14. Coordinar el proceso de autoridad ambiental en el Sur de La Guajira, para alcanzar los
cometidos constitucionales y legales, de manera que se asegure la armonia y coherencia de
las politicas y acciones adoptadas. -

15. Coordinar y adelantar las gestiones necesarias que permitan la formulacién de programas de
cooperacion técnica nacional e internacional que requiera la Corporacién para el desarrollo de
Su mision.

16. Coordinar y responder por la preparacion oportuna de pliegos de condiciones para las
licitacién, contratos en las actividades de su competencia, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes,

17. Ejercer interventoria y seguimiento a los proyectos ejecutados por la Corporacién y a los
contratos asignados, de acuerdo con el area de su desempefio, para cumplir con los objetivos
de la entidad, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

18. Elaborar, en coordinacién con las demas areas estratégicas el informe anual de gestién para
presentarlo ante el Consejo Directivo y entidades de control interesadas.

18. Participar, en coordinacién con las diferentes areas estratégicas de la Entidad, en la
elaboracién de manuales e instructivos, con el fin de racionalizar ta gestion y uso de ios
recursos de la Corporacion.

20. Planear, coordinar y controlar la adquisicion de equipos, materiales y elementos necesarios
para el normal funcionamiento de la Coordinacion del Grupo.

21. Programar, coordinar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios y la custodia
y conservacion de bienes muebles e inmuebles de la Corporacion, de conformidad con las
normas y reglamentos que sean aplicables.

22. Orientar y coordinar la presentacion y aprobacion de los planes, programas y proyectos de la
Corporacion ante Entidades del orden Nacional e Internacional, publico o privado, para
concretar fuentes alternativas de cofinanciacién

23. Asistir al Director General en la formulacion de politicas, planes y programas en materia de
proteccion, conservacion, aprovechamiento, calidad y control ambiental de los recursos
naturales y el ambiente en el 4rea de su jurisdiccion.

24. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados segun
inventario.

25. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

26. Admitir los tramites ambientales y enviar a la Subdireccién de Calidad Ambiental para lo de su
cargo.

27. Revisar la informacién recopilada relacionada con los derechos de peticién, y contestarlos de
acuerdo con su competencia.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




6‘ Cosporacion Hdonoma Rogional do Yo Gugjina

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION VI [VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2000 [ copIGO MFCL: 01 00 | PAGINA3DE 4

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La formulacion, elaboracién, desarrollo, implementacion y aplicacion de planes, programas,
proyectos, investigaciones, estudios Yy acciones son dirigidas, coordinadas y controladas
oportuna y eficazmente para el adecuado manejo, proteccion, conservacion, recuperacion y
utilizacion de los recursos naturales y el ambiente.

La aplicacion de politicas, normas. procedimientos y reglamentos relacionados con agua, aire,
suelos, produccién limpia, fauna, flora, educacién ambiental y participacién ciudadana son
dirigidas, coordinadas, controladas y ejecutadas eficazmente por la Subdireccion.

Asesora adecuadamente y emite concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las
licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el drea para la
escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Los conceptos técnicos y las recomendaciones son emitidas oportunamente por la
Subdireccién de Calidad Ambiental, para la toma de decisiones e implementacion de acciones
especificas.

Participa activamente en la identificacion y aplicacion de criterios técnicos en los procesos de
contratacion de bienes y servicios para garantizar el estricto cumplimiento de las normas que le
son aplicables.

Los canales comunicacién con los medios de informacién, con los usuarios y con los
funcionarios de la Corporacion son establecidos y mantenidos adecuadamente para promover
los planes y programas de la entidad.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas ante la Direccién General y ofras entidades interesadas.
Las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su cargo son atendidas y
comunicadas de forma oportuna a su jefe inmediato y a Secretaria General de conformidad
con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Las actividades del personal a su cargo son dirigidas, supervisadas y evaluadas eficazmente
para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El control permanente los indicadores de gestion y procesos de su area inciuidos en ios planes
de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

La formulacién de politicas sectoriales, planes, programas, estrategias, objetivos y metas al
Subdirector de Calidad Ambiental, Director General, para el manejo, conservacion y
aprovechamiento de los recursos naturales renovables y el ambiente.

La implementacion, seguimiento y control de planes y programas institucionales a las areas
estratégicas para evaluar los resultados y promover las modificaciones que se requieran para
su efectiva ejecucion.

La realizacion de estudios técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-efectividad,
factibilidad, analisis de tendencias y demas necesarios para el disefio de politicas, proyectos
que desarrolla la Corporacion.

Con la implementacion y seguimiento a los indicadores de gestion, se cumplen con las metas.
Adelanta las gestiones necesarias que permiten formular programas de cooperacion técnica
nacional e internacional que requiere la Corporacion para el desarrollo de su mision.

El ejercicio de la interventoria y seguimiento a los proyectos ejecutados por la Corporacién y a
los contratos asignados, de acuerdo con el area de su desempefio, para cumplir con los
objetivos de la entidad, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion, Contratacién y Presupuesto Publica
2. Normatividad y reglamentacién sobre recursos naturales y el ambiente
3. Administracion de Recursos Naturales Renovables y Ambiente
4. Metodologias de investigacion y disefio, formulacién y evaluacién de proyectos
5. Sistemas de Gestion de Calidad
6. Conocimientos en Planificacion Regional, Territorial y Ambiental.
7. Administracion de Recursos Humanos
8. Seguridad Industrial
9. Manejo de herramientas informaticas
10. Atencion al cliente
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional. Titulo de postgrado | Veintiocho (28) meses de experiencia laboral
en la modalidad de especializacion relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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l. IDENTIFICACION
Nivel :

Asistencial
_Denominacion del Empieg pleo: Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 4210

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental - Grupo
Territorial del Sur de La Guaijira

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede
resolver el asunto solicitado, o informacion requerida

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo Yy ejecucion de
las actividades del area de desempefio, teniendo en Cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del despacho del area.

4. Recibir y de acuerdo con Ia lista de chequeo, verificar los Formularios Unicos nacionales, los
d

ocumentos soporte de las solicitudes para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables.

5. Preparar el auto de admision del tramite ambiental, (una vez este segura de que la
documentacion esta completa), y presentar al Coordinador del Grupo de la Territorial del Sur de La
Guajira para su admision y envio a la Subdireccion de Calidad Ambiental para lo de su cargo.

6. Recopilar la informacion relacionada con los'derechos de peticion, y presentar al Coordinador
del Grupo de la Territorial del Sur de La Guajira, para su respuesta.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

7. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

8. Llevar el control diario de los compromisos del jefe de la Oficina de Planeacion, recordando
oportunamente sobre elios y coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.
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9. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

10. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestion documental.

11. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

12. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECL.

13. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacion
del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes, programas o proyectos; tengan en

cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas por
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atencion al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.
2. Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los
documentos.

3. Las consultas que se requieren sobre los documentos archivados, son atendidas teniendo en
cuenta las politicas de la Entidad y las normas

4. Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccion y ortografia

5. Organizacion de las actividades programadas de la dependencia.

6. Tramitacion de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.

7. Gestién oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.

8. Revision de la documentacion para los Tramites Ambientales de manera oportuna y eficaz.
9. Actos que admiten el tramite ambiental con verificacion de los documentos.

10. Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aspectos Generales de la Entidad

2. Gestion Documental

3. Técnicas de Redaccion y normas de ortografia
4. Atencién al cliente

5.Cononcimiento de la Legislacion Ambiental

6. Herramientas Informaticas

5. Conocimientos de normas de ICONTEC

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de un afio de educacion superior. Doce meses de experiencia laboral relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia :

Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente
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I IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental — Grupo Territorial del
Sur de La Guajira
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo Territorial de! Sur de La Guajira
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

planes, programas vy proyectos de exploracion, uso y aprovechamiento de aguas superficiales,
proteccion de margenes y saneamiento basico en el area de su jurisdiccion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y coordinar la ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y realizar estudios e investigaciones de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologia que permita obtener 6ptimos resultados econémicos y sociales.

2. Realizar y ejecutar estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y regulacién del
uso de aguas superficiales dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, para que su
explotacion traiga beneficios reales a la region.

3. Disefiar proyectos para mantener y mejorar el curso de los rios, lagos y embalses conforme a
las normas existentes sobre el particular.

4. Participar en la identificacion y disefio de planes, programas y proyectos para el
abastecimiento de agua a comunidades indigenas, agua potable y saneamiento basico,
proteccion de margenes y reglamentaciéon de corrientes Y preparar las condiciones técnicas
para su ejecucioén de conformidad con las normas legales y politicas de la Corporacion.

5. Contribuir con los procesos de Educacion Ambiental suministrando informacién, estudios y
mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manejo de aguas superficiales
y proteccion de margenes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del 4rea.

6. Proponer y realizar el disefio y formulacién de programas y proyectos para el suministro de
aguas a comunidades indigenas de conformidad con las normas legales y politicas de la
Corporacién.

7. Recibir y atender las solicitudes presentadas por las diferentes comunidades, como
alternativas de solucion para los problemas de agua potable, saneamiento béasico y proteccion
de margenes

8. Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacion por parte de los
municipios y otras entidades, para la ejecucion de obras de infraestructura en materia de agua
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potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

Participar en la evaluacion técnica y econémica de las propuestas y en los procesos pre-

contractuales que lleve a cabo la Corporacion, para la contratacion de obras civiles.

10. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia de
agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

11. Emitir conceptos técnicos y elaborar los respectivos informes y actas de los contratos de obras
para la aprobacion y liquidacion de los mismos, por parte del jefe inmediato y/o el Sub-Director
del area estratégica.

12. Coordinar las actividades topograficas necesarias para la elaboracién de los proyectos y/o
alternativas de solucién para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

13. Planear y supervisar la construccion de infraestructuras destinadas para agua potable,
saneamiento basico y proteccion de margenes.

14. Asistir y apoyar a los municipios en los proyectos de mejoramiento de calidad de vida en
desarrollo de los convenios interadministrativos en materia de agua potable, saneamiento
basico y proteccion de margenes

15. Evaluar estudios de impacto ambiental para la ejecucion de obras que tengan que ver con el
mejoramiento de los sistemas de comunicacién, agua potable, saneamiento basico y
proteccion de margenes, en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

16. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en el Plan de
Accion Trienal y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

17. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarroliadas por el personal bajo su
responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

20. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados segun
inventario.

21. Evaluar estudios de impacto ambiental para la ejecucion de obras que tengan que ver con el
aprovechamiento de los recursos hidricos en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

22 Elaborar términos de referencia para estudios de exploracion de aguas subterraneas y
proyectos similares que tengan que ver con el Sector Ambiental. de conformidad con las
normas vigentes.

23. Realizar y ejecutar estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspensién y regulacion del
uso de aguas subterraneas, dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, para que su
explotacion traiga beneficios reales a la region. '

24. Supervisar el adecuado desarrollo técnico de la construccion de obras para la captacion de
aguas subterraneas que se ejecuten por parte de la Corporacion.

25 Asistir a la Sub-Direccion de Gestion y Desarrollo en lo relacionado con el fomento, control y
vigilancia de los recursos naturales.

26. Brindar soporte técnico para la elaboracion de actos administrativos (Autos, Resoluciones,
Acuerdos) relacionados con la administracién de los recursos hidricos subterraneos en el
Departamento de La Guajira.

27. Coordinar y realizar las actividades para la formulacion de planes de manejo de aguas
subterraneas en el area de jurisdiccion de la Corporacion.
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28.

20.

30.

31.
32.

33.
34,
35.

recurso hidrico subterraneo.

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Accién Trienal /
Plan Operativo Anual (PAT / POA) y emitir los conceptos técnicos solicitados por el Area
Estratégica.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarrolladas por el personal bajo su
responsabilidad.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Responder por Ia correcta utilizacion
Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.
Desempeﬁar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Atencion al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

La evaluacion de los estudios de impacto ambiental se hace en forma interdisciplinaria,
articulando los conceptos hidrogeoldgicos a los otros aspectos ambientales potencialmente
afectados por el proyecto en evaluacion.

Los pliegos de condiciones, se elaboran de acuerdo a la naturaleza del proyecto y a las

Participa activamente en los programas desarrollados por la - Subdireccion de Calidad
Ambiental para fomentar la proteccion de los recursos naturales.

La participacién en la elaboracién de actos administrativos relacionados con la administracién
de los recursos hidricos (Autos, Resoluciones, Acuerdos) se lieva a cabo mediante
inspecciones de campo (informes técnicos de visita) y el desarrollo de conceptos técnicos, en
donde se deben plasmar todas las consideraciones hidrogeolégicas y ambientales
relacionadas con los casos objeto de los actos administrativos.

Aporta toda su capacidad de seguimiento, integracion y sintesis en todas las actividades
tendientes a desarrollar planes de manejo de aguas subterraneas en el area de jurisdiccion de
la Corporacién.

Pone a disposicion de |a Corporacién todos los conocimientos especializados para la
exploracién y manejo de las aguas subterraneas como: hidraulica, geologla, hidroquimica,
geofisica e isotopia. Las herramientas de 'investigacion son empleadas de acuerdo a las
caracteristicas hidrogeolégicas del sitio de interés, y a la disponibilidad de personal de apoyo y
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capacidad logistica y financiera de la Corporacion.

10. Actualiza en forma oportuna los indicadores ambientales (relacionados con el recurso hidrico
subterraneo) de los Planes Operativo Anual (POA) y de accion trienal (PAT), y participa en la

redaccion de documentos para las entidades de control.

11. Las actividades y labores del personal a su cargo son coordinadas, supervisadas y evaluadas

oportuna y eficazmente para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.
12. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

13. Prepara y presenta en forma oportuna y confiable los informes sobre las actividades

desarrolladas ante la Subdireccién de Calidad Ambiental y otras entidades interesadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamentacién manejo de Recursos Naturales Renovables y Ambiente
2. Formulacién y evaluacién de proyectos.
3. Normatividad Ambiental
4. Uso de equipos para la exploracion de aguas subterraneas y superficiales.
5. Sistemas de Gesti6n de Calidad.
6. Manejo de herramientas informaticas.
7. Atencion al cliente.
8. Conocimiento de la Legislacion Ambiental
9. Herramientas Informaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ambiental, Dieciséis (16) meses de experiencia labdral

Agrondémica o Sanitaria o Geologia y de postgrado |relacionada.
en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental - Grupo
.| Territorial del Sur de La Guaijira
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de seguimiento, evaluacion, control y monitoreo sobre planes de
manejo ambiental, estudios de impacto ambiental, planes de gestién integral de residuos
solidos y desechos peligrosos a través de un proceso sistematico y documentado y
realizar visitas de seguimiento y control ambiental a las empresas y actividades

productivas capaces de producir impactos ambientales dentro de la jurisdiccién
territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y tramites correspondientes, para apoyar la expedicién de
permisos de vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos sélidos en su ambito
territorial.

2. Realizar seguimiento, control y monitoreo de calidad ambiental dentro de su
jurisdiccién territorial a los proyectos, obras y actividades susceptibles de producir
impactos ambientales para verificar su conformidad con los parametros establecidos
por las normas vigentes y poder recomendar la implementacién de acciones
preventivas, correctivas, de mitigacion y/o compensacion de los efectos adversos al
ambiente y la salud publica.

3. Colaborar con la Coordinacién de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental, en
las actividades de seguimiento y monitoreo a Ia implementaciéon de mecanismos de
Produccion Mas Limpia en el Sur de La Guajira, de conformidad con las politicas
nacionales que regulan la materia.

4. Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento del
recurso hidrico con el fin de conocer su estado, oferta y demanda, y a partir del
mismo se puedan planificar las acciones y actividades conducentes al mejoramiento
de la situacién.

5. Apoyar a la Coordinacién de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en las
actividades concernientes a la implementacion y operacion de las redes de
monitoreo de calidad ambiental en la jurisdiccion de la Territorial del Sur de La
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Guajira y actuar en entera concordancia y complementariedad con esta area para
mantener la armonia institucional y el cuidado de la calidad ambiental en el
Departamento de La Guaijira.

Asistir al Coordinador de la Territorial del Sur de La Guaijira, en la elaboracién de
términos de referencia y pliegos de condiciones para los concursos de meéritos,
licitaciones publicas y demas actos contractuales que requiera el area para la
escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Colaborar con el jefe inmediato en la realizacién de las visitas y emitir conceptos
técnicos para resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos
relacionados con el area bajo su cargo.

Participar en la evaluacién de estudios de impacto ambiental, planes de manejo
ambiental y todo tipo de documento técnico que sirva de soporte para la expedicion
de licencias y permisos, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar, en coordinacién con el 4rea de Educacién Ambiental y la Secretaria
General actividades para la participacion comunitaria en Ia prevencién de la
contaminacion y mejoramiento de la calidad ambiental en el Sur de La Guajira.
Suministrar la informaciéon de sus actividades para apoyar el mantenimiento del
Sistema de Informacién Ambiental.

Elaborar y suscribir actas, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
vigentes, cuando le sea delegada la supervision y/o interventoria de contratos,
convenios, ordenes de trabajo, etc., de manera que se de cabal aplicacién a los
principios que rigen la contratacién publica.

Colaborar con las actividades de seguimiento y control a los indicadores de su
competencia establecidos en el Plan de Gestién Ambiental Regional, el Plan de
Accién Trienal y en el Plan Operativo Anual de Inversiones y emitir los conceptos
técnicos solicitados por el drea estratégica.

Evaluar técnica y econdémicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, Instituciones, ONG's, y comunidades organizadas sobre vertimientos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos, de conformidad con las normas legales y
las politicas institucionales.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarroliadas, con la
oportunidad y pgriodicidad requeridas ante el jefe inmediato y otras entidades
interesadas.

Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las
normas legales y reglamentarias o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los
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objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Realiza eficazmente las actividades y los tramites correspondientes, para apoyar la
expedicion de permisos de vertimientos, emisiones atmosféricas y residuos sodlidos
en su ambito territorial.

Realiza oportuna y eficazmente seguimiento, control y monitoreo de calidad
ambiental dentro de su jurisdiccién territorial a los proyectos, obras y actividades
susceptibles de producir impactos ambientales para verificar su conformidad con los
parametros establecidos por las normas vigentes y poder recomendar la
implementacion de acciones preventivas, correctivas, de mitigacion  y/o
compensacion de los efectos adversos al ambiente y la salud publica.

Colabora activamente con la coordinacién de Control, Seguimiento y Monitoreo
Ambiental, en las actividades de seguimiento y monitoreo a la implementacién de
mecanismos de Produccién mas Limpia en el Sur de La Guaijira, de conformidad con
las politicas nacionales que regulan la materia.

Lleva de manera adecuada un registro estadistico permanente sobre el uso y
aprovechamiento del recurso hidrico con el fin de conocer su estado, oferta y
demanda, y a partir del mismo se puedan planificar las acciones y actividades
conducentes al mejoramiento de la situacion.

. Apoya activamente a la Coordinacion de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental
en las actividades concernientes a la implementacion y operacion de las redes de
monitoreo de calidad ambiental en la jurisdiccion de la Territorial y actuar en entera
concordancia y complementariedad con esta area para mantener la armonia
institucional y el cuidado de la calidad ambiental en el Departamento de La Guajira.

. Asiste eficazmente al Coordinador de la Territorial del Sur de La Guaijira en la
elaboracién de términos de referencia y pliegos de condiciones para los concursos
de méritos, licitaciones publicas y demds actos contractuales que requiera el area
para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Colabora con su jefe inmediato en la realizacién de las visitas y emite
satisfactoriamente conceptos técnicos para resolver de forma oportuna las
peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su cargo.

Participa activamente en la evaluacion de estudios de impacto ambiental, planes de
manejo ambiental y todo tipo de documento técnico que sirva de soporte para la
expedicién de licencias y permisos, de conformidad con la normatividad vigente.
Realiza, en coordinacion con el drea de Educacién Ambiental y la Secretaria General
actividades para la participacién comunitaria en la prevencion de la contaminacion y
mejoramiento de la calidad ambiental en el Sur de La Guajira.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Suministra oportunamente la informacion de sus actividades para apoyar el
mantenimiento del Sistema de Informacién Ambiental.

Elabora y suscribe oportunamente actas, de conformidad con las normas legales y
reglamentarias vigentes, cuando le sea delegada la supervisién y/o interventoria de
contratos, convenios, ordenes de trabajo, etc., de manera que se de cabal aplicacion
a los principios que rigen la contratacion publica.

Colabora satisfactoriamente con las actividades de seguimiento y control a los
indicadores de su competencia establecidos en el Plan de Gestién Ambiental
Regional, el Plan de Accion Trienal y en el Plan Operativo Anual de Inversiones y
emite oportunamente los conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.
EvalGa técnica y econdémicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, Instituciones, ONG's, y comunidades organizadas sobre vertimientos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos, de conformidad con las normas legales y
las politicas institucionales.

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas ante su jefe inmediato y otras entidades interesadas.
Responde por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados seguin inventario.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por las normas legales y reglamentarias o por su jefe inmediato para
cumplir con los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO RWN A

Legislacion Ambiental.

Evaluacion de Impactos Ambientales.

Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
Manejo de Productos Organicos en el Control Biolégico.
Sistemas de Gestion de Calidad. '
Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Trein_ta (30) meses de experiencia profesional
Ambiental, Agronémica, Quimica o | relacionada.

Ecologia.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivei : : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Calidad Ambiental - Grupo Territorial

del Sur de La Guaijira
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo Territorial del Sur de La Guajira

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar sistematicamente la evaluacion, verificacion y control de las actividades relacionadas con
el desarrollo de planes, programas, proyectos, contratos y convenios que ejecuten las diferentes

areas de la Corporacién para garantizar su ajuste y conformidad con las normas, politicas,
procedimientos, objetivos y metas vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la Corporacién y vigilar
como se invierten los fondos publicos e informar al jefe inmediato de las irregularidades o no
conformidades halladas.

2. Dirigir y coordinar el desarrolio de las actividades necesarias para mejorar la eficiencia en el
cumplimiento de los tramites y en el desarrollo de las labores de cada dependencia de la
entidad.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion con la maxima eficiencia en el ejercicio intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la entidad
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

5. Asistir y apoyar a los directivos en el proceso de toma de decisiones con el fin de contribuir en
el logro de los resultados esperados.

6. Evaluar y verificar la aplicacién de mecanismos de participacién ciudadana a las peticiones,
quejas y reclamos y formular las recomendaciones del caso.

7. Responder porque los usuarios reciban en forma oportuna y de conformidad con Ia ley y las
politicas y procedimientos establecidos los productos y servicios de la entidad, garantizando la
buena atencién al mismo.

8. Verificar que los controles sean aplicados por los responsables, que los registros se hagan en
forma sistematica, que la informacién sea confiable y objetiva y que los procedimientos sean
estables y eficaces.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSE.JO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




6‘ Coporacion Hiténoma Pgional do Yo Ghgjiva

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION VI lvensnéN 3.0

| VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 ] CODIGO MFCL: 01 00 [ PAGINA 2 DE 3

10.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades con la oportunidad y periodicidad
requeridas ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

11. Responder por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

12. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas
legales y por su jefe inmediato

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la Corporacién y la firma como se
invierten ios fondos publicos son vigiladas continuamente y se informa oportunamente a la
Direccién General de las irregularidades o no conformidades halladas.

2. El desarrollo de las actividades necesarias para mejorar la eficiencia es dirigido y coordinado
en el cumplimiento de los tramites y en el desarrollo de las labores de cada dependencia de ia
entidad.

3. Verifica eficazmente que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacion con la maxima eficiencia en el ejercicio intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la entidad estan
adecuadamente definidos, son apropiados, se mejoran permanentemente y son verificados
eficazmente de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Asiste y apoya activamente a los directivos en el proceso de toma de decisiones con el fin de
contribuir en el logro de los resultados esperados.

6. La aplicacién de mecanismos de participacion ciudadana a las peticiones, quejas y reclamos
es evaluada y verificada y se formulan las correcciones del caso.

7. Verifica continuamente que los usuarios reciban en forma oportuna y de conformidad con la ley
y las politicas y procedimientos establecidos los productos y servicios de la entidad,
garantizando la buena atencion al mismo.

8. Verifica eficazmente que los controles sean aplicados por los responsables, que los registros
se hagan en forma sistematica, que la informacién sea confiable y objetiva y que los
procedimientos sean estables y eficaces.

9. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

10. Prepara y presenta los informes sobre las actividades con la oportunidad y periodicidad
requeridas ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

11. Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacién y conservacion de los equipos y demas
recursos asignados segun inventario.

12. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por las normas legales y por su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y Procedimientos de Control interno

2. Reglamentacion y Normatividad Ambiental

3. Contratacién Publica .

4. Sistemas de Gesti6n de Calidad

5. Auditoria

6. Contabilidad y Presupuesto Publico

7. Manejo de herramientas informaticas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en 4rea juridica, Treinta (30) meses de experiencia laboral relacionada.
administrativa, econémicas o financieras.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental - Grupb Territorial del Sur
de La Guajira

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo Territorial del Sur de La Guajira

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, evaluar y realizar las actividades administrativas de la Subdireccién Territorial con el fin
de contribuir al logro de los objetivos misionales en el area de sy jurisdiccion.

1.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

apoyar el buen funcionamiento del area territorial.

Mantener actualizados los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de
elementos devolutivos y de consumo del area territorial, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

Realizar, en coordinacién con el nivel central, el proceso de baja de inventarios a Ios bienes
muebles, enseres, equipos y materiales deteriorados y en desuso del area territorial.

Apoyar, en coordinaciéon con el nivel central, las actividades relacionadas con Recursos

Humanos en el area de su jurisdiccion, de conformidad con los planes y programas
establecidos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante e| jefe inmediato.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales y
reglamentarias o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

normas legales y reglamentarias vigentes y las politicas establecidas por la Corporacion.
Los estudios previos y presupuestos oficiales sobre Ia adquisicion de bienes Yy servicios que

i
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requiere el area territorial son elaborados eficazmente, en coordinacion con el nivel central y de
conformidad con las normas legales vigentes y politicas establecidas por CORPOGUAJIRA.

3. Las necesidades de insumos y servicios de apoyo logistico son evaluados, programadas y
tramitadas oportunamente para apoyar el buen funcionamiento del area territorial.

4. Los registros de inventarios (general, por dependencia e individual) de elementos devolutivos y
de consumo del area territorial se mantienen actualizados, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

5. El proceso de baja de inventarios a los bienes muebles, enseres, equipos y materiales
deteriorados y en desuso del area territorial se realiza, en coordinacion con el nivel central.

6. Apoya activamente, en coordinacién con el nivel central, las actividades relacionadas con
Recursos Humanos en el area de su jurisdiccién, de conformidad con los planes y programas
establecidos.

7. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

8. Prepara y presenta informes de las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad
requerida ante el jefe inmediato.

9. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por las normas legales y reglamentarias o por el jefe inmediato para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Puablica
2. Presupuestos
3. Logistica
4. Sistema de Gestion Documental
5. Sistema de Gestion de Calidad
6. Manejo de herramientas informaticas
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Treinta (30) meses de experiencia
Economia o ingenieria industrial. profesional relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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l. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental - Grupo Territorial

del Sur de La Guajira - Biodiversidad.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y/o supervisar coordinadamente con otras dependencias de la Subdireccion de
Calidad, los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin de garantizar el
desarrollo y aprovechamiento sostenible de Ia biodiversidad en el 4rea de la Territorial del Sur.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la formulacién de planes, programas y proyectos para la proteccién vy
conservacion de la biodiversidad en el area de jurisdiccion de la Subdireccién.

2. Supervisar convenios especificos y proyectos productivos que conlleven a la caracterizacién
fisica, biética y social de los ecosistemas estratégicos en el area de la Subdireccion para que
se garantice la consecucion de los objetivos propuestos.

3. Elaborar y ejecutar programas de proteccion y conservacién de especies amenazadas para
lograr su adecuado repoblamiento y mejorar las condiciones de biodiversidad en la zona.

4. Asesorar y apoyar a las comunidades, en sus diferentes instancias de organizacién, en el
desarrollo de modelos de uso sostenible de la fauna y la flora, y acceso racional a otros
servicios ambientales, para estimular las actividades econdmicas sustentadas en el
aprovechamiento de la biodiversidad y generar desarrollo sostenible.

S.  Definir criterios técnicos de disefio, elaborar términos de referencia y/o pliegos de condiciones
requeridos en los procesos de contratacién de bienes y servicios y supervisar los contratos y
convenios delegados por el Director General, que tengan que ver con la defensa y
conservacion de la biodiversidad en el area de su jurisdiccion.

6. Recomendar la construccion, dotacién y mantenimiento de zoocriaderos y viveros a través de
los cuales se potencie el redoblamiento de especies amenazadas y/o de importancia ecolégica
y/o econdmica.

7. Programar y/o ejecutar y/o supervisar los operativos de control y vigilancia de trafico de fiora y
fauna con el fin de Territorial del Sur.

8. Desarrollar las actividades de inspeccién y/o evaluacién de campo requeridas para los
procesos de reglamentacion, permisos, licencias, salvoconductos y en general todo acto de
regulacion del aprovechamiento del recurso forestal en su &mbito territorial, dentro de las
disposiciones legales y reglamentarias, con el fin de que su explotacion aporte beneficios
reales a la region.

9. Ejecutar programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo, conservacion de los recursos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.
19.

20.
21.

naturales renovables con las comunidades tradicionales de la jurisdiccion, para que se
comprometan con su preservacién y aprovechamiento racional.

Llevar un registro estadistico permanente sobre uso y aprovechamiento de los recursos
forestales con el fin de conocer el estado y la presién existente sobre los mismos y planificar
acciones y actividades conducentes a su mejoramiento.

Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacion Ambiental,
sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservacién y uso sostenible de
la biodiversidad.

Apoyar al drea de Seguimiento, Control y Monitoreo Ambiental en todo lo que sea de su
competencia en su ambito territorial, para que el componente bidtico sea siempre considerado
en todas las actuaciones de la Corporacion.

Colaborar en investigaciones tecnol6gicas y cientificas tendientes a mejorar o renovar los
sistemas utilizados en la ejecucion de los proyectos para la recuperacién y conservacién de la
biodiversidad.

Colaborar con las actividades de seguimiento y control a ios indicadores de su competencia
establecidos en el Plan de Gestion Ambiental Regional, el Plan de Acci6én Trienal y en el Plan
Operativo Anual de Inversiones y emitir los conceptos técnicos solicitados por el area
estratégica.

Actuar en entera concordancia y complementariedad con la coordinacién de Ecosistemas y
Biodiversidad de la sede principal para mantener la armonia institucional y el cuidado integral
de los recursos bidticos en el Departamento de La Guaijira.

Elaborar y liquidar érdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra, de apoyo logistico y
liquidaciones de tasas, derechos y multas de manera justa y oportuna, procurando la
racionalidad en los términos y la confiabilidad en los procesos.

Evaluar y emitir concepto técnico y econémico sobre los proyectos que otras organizaciones o
entidades presenten a CORPOGUAJIRA en materia de conservacion de la biodiversidad, para
que sean incorporados al Banco de Proyectos y atendida su ejecucién de forma oportuna.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas por el jefe inmediato y/o por la Direccién General.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato para
cumpilir con los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Colabora activa y eficazmente en la formulacién de planes, programas y proyectos para la
proteccion y conservacion de la biodiversidad en el area de jurisdiccioén de la Subdireccion.
Supervisa satisfactoriamente convenios especificos y proyectos productivos que conllevan a la
caracterizacién fisica, bidtica y social de los ecosistemas estratégicos en el grea de la
Territorial para que se garantice la consecucion de los objetivos propuestos.

Elabora y ejecuta eficazmente programas de proteccion y conservacién de especies
amenazadas para lograr su adecuado repoblamiento y mejora satisfactoriamente las
condiciones de biodiversidad en la zona.

Asesora y apoya eficazmente a las comunidades, en sus diferentes instancias de organizacion,
en el desarrolio de modelos de uso sostenible de Ia fauna y la flora, y acceso racional a otros
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5.

servicios ambientales, para estimular las actividades econémicas sustentadas en el
aprovechamiento de la biodiversidad Yy generar desarrollo sostenible.

importancia ecolégica y/o econémica,

Programa y/o ejecuta y/o supervisa oportuna y eficazmente los operativos de control y
vigilancia de trafico de flora y fauna con el fin de reducir el aprovechamiento ilegal o no
sostenido de la biodiversidad en Ia jurisdiccion de la Territorial. del Sur.

Desarrolla satisfactoriamente las actividades de inspeccion y/o evaluacién de campo
requeridas para los procesos de reglamentacion, permisos, licencias, salvoconductos y en
general todo acto de regulacion del aprovechamiento del recurso forestal en su ambito
territorial, dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, con el fin de que su explotacion
aporte beneficios reales a [a regién.

Ejecuta eficazmente programas y proyectos de desarrolio sostenible, manejo, conservacion de
los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de la jurisdiccion, para
que se comprometan con su preservacién y aprovechamiento racional.

10. Lleva de manera adecuada un registro estadistico permanente sobre uso y aprovechamiento

de los recursos forestales con el fin de conocer el estado y la presién existente sobre los
mismos y planifica eficazmente acciones y actividades conducentes a su mejoramiento.

11. Programa y realiza satisfactoriamente capacitaciones, en coordinacién con el area de

Educacién Ambiental, sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en Ia
conservacion y uso sostenible de la biodiversidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN~

Legislacion Ambiental

Administracién de Recursos Naturales Renovables
Sistemas de Gestién de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Forestal, Treinta (30) meses de experiencia laboral
Ambiental, Agronémica, Agricola o Industrial, |{relacionada.
Biologla, Ecologia, Zootecnia o Medicina
Veterinaria.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente
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o I. IDENTIFICACION

Nivel : Asistencial

Denominacion del Empleo: Aucxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 11

me Cargos: 1 :

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Calidad Ambiental - Grupo Territorial del

Sur de La Guajira :

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ecibir y entregar localmente las comunicaciones via correspondencia interna y externa de

R
CORPOGUAJIRA, de manera oportuna, confidencial y Segura, para lograr una comunicacion agil
y efectiva en la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede resolver el
asunto solicitado, o informacion requerida.

2. Recoger y llevar los libros de correspondencia interna de la Corporacion, para el normal
desarrollo de las actividades de las areas estratégicas.

3. Llevar, recoger y tramitar informacién y documentos externos de la Corporacién, que le permita
a la entidad mantener una agil y efectiva comunicacion interinstitucional.

4. Tramitar documentos y elementos que le sean solicitados por las areas estratégicas para el
cumplimiento de sus funciones.

5. Responder por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adoptar las
medidas preventivas necesarias que eviten su deterioro.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Las demas inherentes a sy naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato.

8. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

8. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacién del empleo; se requieran para el desarrollo de Ios planes, programas o proyectos:
tengan en cuenta Ia distribucién de competencias al interior de la Corporacién y que le sean
asignadas por autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Recogey lleva oportunamente los libros de correspondencia interna de la Corporacién, para el
normal desarrollo de las actividades de la las @reas estratégicas.

2.

Lleva, recoge y tramita oportuna y eficazmente la informacion y los documentos externos de Ia

Corporacién, que le permita a la entidad mantener una agil y efectiva comunicacion
interinstitucional.
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3. Tramita oportuna y eficazmente documentos y elementos que le son solicitados por las areas

estratégicas para el cumplimiento de sus funciones.

4. Responde por la seguridad y custodia de elementos y documentos asignados y adopta

satisfactoriamente medidas preventivas que eviten su deterioro.
5. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

8. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por las normas legales vigentes o por su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conducci6n de Motocicleta
2. Las normas y reglamentacion de transito

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. |No aplica

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
SECCION Vi [VERSION 30 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2008 | cODIGO MFCL: 01 00 | PAGINATDE?2

o I. IDENTIFICACION
-

Nivel : r?cnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Calidad Ambiental - Grupo Territorial dei Sur
de La Guaijira

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo Territorial del Sur de La Guajira

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico operativo para la formulacion, ejecucion y control de los
planes, programas Y proyectos que desarrolla el area Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar trabajo de campo en el desarrollo de los planes, programas Yy proyectos de
conservacion o control de Ia explotacion de los recursos naturales del 4rea territorial.

2. Elaborar e interpretar Cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

3. Apoyar en aspectos técnicos los procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

4. Realizar visitas de campo en atencién a las solicitudes, quejas y reclamos relacionadas con e
Uso y aprovechamiento de los recursos naturales y el ambiente.

5. Realizar actividades de apoyo tecnico operativo a todos los funcionarios del area estratégica
en el desarrollo de sus funciones,

6. Prestar apoyo técnico a las personas o entidades sobre las normas y tramites para el
aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables.

7. Mantener en buen estado los equipos Y accesorios utilizados para el disefio, programacién y
control de los proyectos adelantados por la Corporacion.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

10. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M ECI.

11. Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se deban
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de
clasificacion del empleo; se requieran para el desarrollo de los planes programas o proyectos;

] l

tengan en cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacién y que le sean

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ejecuta oportuna y eficazmente trabajo de ¢ampo en el desarrollo de los planes, programas y
Proyectos de conservacion o control de la explotacién de los recursos naturales del area
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territorial.

2. Los cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso, aprovechamiento y

del drea estratégica en el desarrollo de sus funciones.

6. Presta apoyo tecnico a las personas o entidades sobre las normas y tramites para el

aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables.

7. Mantiene en buen estado de funcionamiento los equipos y accesorios utilizados para el disefio,

programacion y control de los proyectos adelantados por Ia Corporacién.
8. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

9. Prepara y presenta los informes sobre Ias actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requerida.

10. Cumple eficazmente las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con la

naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Ambiental

Reglamentacion de Recursos Naturales y Ambiente
Evaluacién de Proyectos Ambientales

Manejo de herramientas informaticas

PWON -~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en construccion, Nueve (9) meses de experiencia
obras civiles, gestién de recursos naturales, administracion |relacionada o laboral

Y aprovechamiento de recursos naturales, administracion
de empresas agropecuarias.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Equivalencias de acuerdo con Ia legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
30-07-09 06-08-09




"%?_ Gonporacion Hatinoma Regional de Lo Gugjira

Nit.: 892.115.314-9

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

CONTENIDO
PROPOSITO PRINCIPAL
No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | NUMERO DE
PAGINAS
1 Subdirector General 0040 18 5
2 Secretaria Ejecutiva ' 4210 21 2
GRUPO ADMINISTRACION Y APROVECHAMIENTO DE AGUAS

3 Profesional Especializado (Coordinador - | 2028 19 4
Administracién y Aprovechamiento de
Aguas) ~ '

4 Profesional Especializado (Exploracién, | 2028 15 5
uso, aprovechamiento) (3)

5 Profesional Universitario (Componente | 2044 7 3
Social) _

6 Técnico Operativo (Exploracion vy | 3132 15 3
Explotacion agua -Perforacion)

7 Técnico Operativo (Trabajo de Campo) | 3132 13 3

8 | Técnico  Operativo  (Estudios de|3132 [13 3
regulacion, reglamentacién) - '

- GRUPO ECOSISTEMAS Y BIODIVERSIDAD

9 Profesional Especializado (Coordinador | 2028 |19 4
Ecosistemas y Biodiversidad) e

10 | Profesional Especializado ([ 2028 19 5
Conservacién  Areas Protegidas,
biodiversidad)

11 | Profesional Especializado (Preservacién | 2028 12 5
Recursos Naturales)

12 | Profesional Especializado (Proyectos | 2028 15 6
para la proteccién del medio ambiente)

13 | Profesional Universitario( estudios, 2044 11 6
tramites)

GRUPO EDUCACION AMBIENTAL

14 | Profesional Especializado (Coordinador | 2028 19 4
Educaciéon Ambiental)

15 | Profesional Universitario (Educacién | 2044 10 3
Ambiental)

"D sotegionds lo Dostenibilidad del Hmbionso g ol Diesarrolly”
Cra. 7a. No. 12 - 15 Edificio Corpoguajira Tels: (095) 7273905 - 7273652 - 7272581 - 7283472 Telefax: 7273904

e-mail:corpogua@telecom.com.co - WWW.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: 7285052 - Fonseca: 7756123



Conparasion Hitsnoma Regional de Yy Gugjira

Nit.: 892.115.314-9

G-

No. | DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | NUMERO - DE
PAGINAS

16 | Profesional Universitario (Encuentros | 2044 7 3
Educativos) .

17 _| Técnico Operativo ( Asistencia técnica) | 3132 13 4

18 | Técnico Administrativo( Comunicaciones | 3132 13 3
Educacion Ambiental)

19 | Técnico Administrativo ( Centro de | 3124 16 3
Documentacion)

20 | Profesional Especializado (Coordinador | 2028 19 4
Educacién Ambiental) ' ~

21 | Profesional Especializado (Planes y | 2028 12 4
Proyectos de Educacion Ambiental) (2)

Dsotegionds lo Distonibilidad del Himbionto y ol Daarrolls”
Cra. 7a. No. 12 - 15 Edificio Corpoguajira Tels: (095) 7273905 - 7273652 - 7272581 - 7283472 Telefax: 7273904

e-mail:corpogua@telecom.com.co - WWW.corpoguajira.gov.co
Laboratorio: 7285052 - Fonseca: 7756123



G‘ Copporacin Hidsnoma Rogional do Yo Guggiva

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION VI [VERSION 3.0 | VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 | cODIGO MFCL: 01 00 | PAGINA1DE 1

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, coadyuvar, y cumplir con las funciones otorgadas por la Ley 99 de 1993,
Articulo 21, realizar procesos de planeacion participativa orientados al establecimiento del
Plan Ambiental, con ejes articuladores los ecosistemas de la jurisdiccion. Definir
estandares para practica de visitas, evaluaciones técnicas, con la vision compartida del
desarrollo sostenible en el area de su jurisdiccion.
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Directivo
Denominaci6n del Empleo: Subdirector General
Coadigo: 0040
Grado: 18
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte a la Direccién General en las labores administrativas, financieras y logisticas
soportadas en las normas legales y estatutarias que las rigen. Asi mismo, desarrollar, dirigir e
implementar la politica, planes, programas y proyectos definidos por la entidad para el manejo de
los recursos naturales y ambientales, garantizando el logro de la mision institucional en el
Departamento de La Guajira.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar la formulacion, elaboracién, desarrolio, implementacion y
aplicacién de planes, programas, proyectos, investigaciones, estudios y acciones, para el

manejo, proteccién, conservacion, recuperacion y utilizaciéon de los recursos naturales y el
ambiente.

2. Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar la aplicacion de politicas, normas, procedimientos y
reglamentos relacionados con agua, aire, suelos, produccién limpia, fauna, flora, educacién
ambiental y participacién ciudadana.

3. Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el rea para la escogencia
de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

4. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones sobre temas relacionados con los procesos
misionales, para la toma de decisiones e implementacion de acciones especificas.

5. Participar en la identificacion y aplicacion de criterios técnicos en los procesos de contratacion

de bienes y servicios, para garantizar el estricto cumplimiento de las normas que les sean
aplicables.

6. Establecer y mantener canales adecuados de comunicacién con los medios de informacién,

con los usuarios y con los funcionarios de la Corporacién para promover los planes y
programas de la entidad.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
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periodicidad requeridas, ante la Direccién General y otras entidades interesadas.

8. Resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su
cargo e informar a su jefe inmediato y a Secretaria General, de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

9. Dirigir, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los planes de
accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

11. Asesorar en la formulacién de politicas sectoriales, planes, programas, estrategias, objetivos y

metas al Director General, para el manejo, conservacioén y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables y el ambiente.

12. Asesorar en la implementacion, seguimiento y control de planes y programas institucionales a
las areas estratégicas para evaluar los resultados y promover las modificaciones que se
requieran para su efectiva ejecuciéon

13. Dirigir y coordinar la realizacién de estudio técnicos de mercadeo, costo-beneficio, costo-
efectividad, factibilidad, analisis de tendencias y demds que sean necesarios para el disefio de
politicas y proyectos a desarrollar en la Corporacion.

14. Dirigir y controlar el disefio e implementacién del sistema de indicadores de gestion de

procesos para evaluar los resultados de las areas estratégicas de la Corporacion, de
conformidad con los planes establecidos.

15. Liderar el proceso de coordinacién local, regional e interinstitucional para alcanzar los

cometidos constitucionales y legales, de manera que se asegure la armonia y coherencia de
las politicas y acciones adoptadas.

16. Adelantar las gestiones necesarias que permitan la formulacion de programas de cooperacion
técnica nacional e internacional que requiera la Corporacion para el desarrollo de su mision.

17. Coordinar y responder por la preparacion oportuna de términos de referencia, pliegos de
licitacién o condiciones de los procesos contractuales en las actividades de su competencia, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

18. Ejercer interventoria y seguimiento a los proyectos ejecutados por la Corporacion y a los
contratos asignados, de acuerdo con el area de su desempefio, para cumplir con los objetivos
de la entidad, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

19. Elaborar, en coordinacién con las demds areas estratégicas el informe anual de gestion para
presentario ante el Consejo Directivo y entidades de control interesadas.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

Participar, en coordinacién con las diferentes areas estratégicas de la Entidad, en la

elaboracion de manuales e instructivos, con el fin de racionalizar la gestion y uso de los
recursos de la Corporacion.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestion del area estratégica incluidos en el Plan

Operativo Anual de Inversiones y en el Plan de Acci6n Trienal para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Asistir al Director General en la formulacion de politicas, planes y programas en materia de
proteccién, conservacién, aprovechamiento, calidad y control ambiental de los recursos
naturales y el ambiente en el area de su jurisdiccion.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados segun
inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La formulacion, elaboracion, desarrollo, implementacién y aplicacion de planes, programas,
proyectos, investigaciones, estudios y acciones son dirigidas, coordinadas y controladas

oportuna y eficazmente para el adecuado manejo, proteccion, conservacion, recuperacion y
utilizacién de los recursos naturales y el ambiente.

La aplicacion de politicas, normas, procedimientos y reglamentos relacionados con agua, aire,
suelos, produccion limpia, fauna, flora, educacién ambiental y participacion ciudadana son
dirigidas, coordinadas, controladas y ejecutadas eficazmente por la Subdireccién

Asesora adecuadamente y emite concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las
licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area para la

escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Los conceptos técnicos y las recomendaciones son emitidas oportunamente por la Sub-
direccién, para la toma de decisiones e implementacién de acciones especificas.

Participa activamente en la identificacién y aplicacion de criterios técnicos en los procesos de

contratacion de bienes y servicios para garantizar el estricto cumplimiento de las normas que le
son aplicables.

Los canales comunicacion con los medios de informacion, con los usuarios y con los
funcionarios de la Corporacion son establecidos y mantenidos adecuadamente para promover
los planes y programas de la entidad.
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10.

1.

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con la
oportunidad y periodicidad requeridas ante la Direccién General y otras entidades interesadas.

Las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area bajo su cargo son atendidas y
comunicadas de forma oportuna a su jefe inmediato y a Secretaria General de conformidad
con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Las actividades del personal a su cargo son dirigidas, supervisadas y evaluadas eficazmente
para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisa y controla permanentemente los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos
en los planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

Asesora eficazmente en la formulacion de politicas sectoriales, planes, programas, estrategias,

objetivos y metas al Director General, para el manejo, conservacién y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

Asesora eficazmente en la implementacién, seguimiento y control de planes y programas

institucionales a las areas estratégicas para evaluar los resultados y promover las
modificaciones que se requieran para su efectiva ejecucion.

Dirige y controla el disefio e implementacion del sistema de indicadores de gestiéon de procesos

para evaluar los resultados de las areas estratégicas de la Corporacion, de conformidad con
los planes establecidos.

Lidera el proceso de coordinacion local, regional e interinstitucional para alcanzar los
cometidos constitucionales y legales, de manera segura, arménica y coherente con las
politicas y acciones adoptadas.

Adelanta las gestiones necesarias que permiten formular programas de cooperacion técnica
nacional e internacional que requiere la Corporacion para el desarrolio de su misién.

Coordina y responde por la preparacion oportuna de términos de referencia, pliegos de
licitacion o condiciones de los procesos contractuales en las actividades de su competencia, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Ejérce interventoria y seguimiento a los proyectos ejecutados por la Corporacién y a los
contratos asignados, de acuerdo con el drea de su desempefio, para cumplir con los objetivos
de la entidad, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Elabora, en coordinacién con las demas areas estratégicas el informe anual de gestion para
presentario ante el Consejo Directivo y entidades de control interesadas.

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO

30-07-09 06-08-09




G‘ Conporacion Hhtonoma Regional de Yo Gugia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECCION vii | VERSION 3,0 ] VIGENCIA 6 de Agosto de 2009 [ CODIGO MFCL: 01 00 ] PAGINA5DE 5

19. En coordinacion con las diferentes Areas Estratégicas de la Entidad, participa activamente en

la elaboracion de manuales e instructivos, con el fin de racionalizar la gestion y uso de los
recursos de la Corporacion.

20. Asiste eficazmente al Director General en la formulacion de politicas, planes y programas en

21.

materia de proteccién, conservacion, aprovechamiento, calidad y control ambiental de los
recursos naturales y el ambiente en el area de su jurisdiccion.

Responde por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados segun
inventario para garantizar el cumplimiento de las actividades del area.

22. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

23. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por las normas legales vigentes o por el Director General para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CONOOTRAWN =

Administracién, Contratacion y Presupuesto Publico

Normatividad y reglamentacion sobre recursos naturales y el ambiente
Administracién de Recursos Naturales Renovables y Ambiente

Metodologias de investigacion y disefio, formulacion y evaluacion de proyectos
Sistemas de Gestion de Calidad

Conocimientos en Planificacion Regional, Territorial y Ambiental.
Administracion de Recursos Humanos

Seguridad Industrial.

Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias Administrativas, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Econémicas, Ambientales e Ingenierias, de|profesional relacionada.

Abogado y de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel : Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria Ejecutiva
Cédigo: 4210
Grado: 21
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdirecciéon de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector General '
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades administrativas del area para el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de los niveles superiores, teniendo en cuenta las politicas y mejorar la calidad
del servicio que presta la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico y orientar al visitante respecto de quién o qué area le puede
resolver el asunto solicitado, o informacién requerida.

2. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrolio y ejecucion de
las actividades del area de desempeiio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

3. Adelantar el tramite documental oportuno de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del despacho del area.

4. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, tomar nota de ellas y transmitirlas a los interesados.

S. Proyectar oficios y elaborar los trabajos de digitacion, que sean requeridos, guardando las
copias de seguridad correspondientes.

6. Llevar el control diario de los compromisos del Subdirector de Gestion Ambiental, recordando
oportunamente sobre elios y coordinar las reuniones y eventos que se deban atender.

7. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la oficina, asi como enviarla, distribuirla o
archivarla, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

8. Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de Gestién documental.

9. Requerir oportunamente los elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacién.

10. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y M EC.

11. Desempeniar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se dgban_
cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificaciéon
del empleo; se requieran para el desarrolio de los planes, programas o proyectos; tengan en

cuenta la distribucion de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas por
autoridad competente.
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cuenta la distribucién de competencias al interior de la Corporacion y que le sean asignadas por
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atencién al publico de manera oportuna, cordial y efectiva.

2. Archivo organizado y debidamente foliado de acuerdo a las fechas de expedicion de los
documentos.

. Oficios proyectados de acuerdo a las normas técnicas de redaccion y ortografia

. Organizacién de las actividades programadas de la dependencia.

- Tramitacion de los documentos requeridos por la dependencia de manera oportuna.

. Gestion oportuna de la correspondencia enviada y/o recibida.

. Disponibilidad de los elementos de oficina necesarios.

~NoOObhWw

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Aspectos Generales de la Entidad

. Gestion Documental

. Técnicas de Redacci6n y normas de ortografia
. Atencion al cliente

. Herramientas Informaticas

. Conocimientos de normas de ICONTEC

OO HLWN -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de 1 afio de educacion superior | Doce meses de experiencia laboral relacionada

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 19
N° de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental, Administracion
y Aprovechamiento de Aguas
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar ia oferta del recurso hidrico en forma sostenible en el area de la jurisdiccion de
Corpoguaijira, haciendo posible una utilizacion racional y equitativa en los procesos de la actividad
econbémica y social que desarrolle la comunidad y promover y ejecutar programas de
abastecimiento de Aguas a las comunidades indigenas del Departamento de La Guajira.
Coordinar el area de administracion y aprovechamiento de aguas superficiales y
subterraneas en los programas, planes, proyectos y actividades

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y coordinar la ejecucién de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y subterraneas realizando los estudios e investigaciones de acuerdo con el

medio, para aplicar tecnoiogias que permitan obtener 6ptimos resultados econémicos y
sociales.

2. Coordinar y ejecutar proyectos para mantener y regular el recurso hidrico conforme a las
normas legales vigentes.

3. Realizar estudios y conceptos técnicos sobre la reglamentacién, permisos, concesién,
suspension y regulacion del uso de aguas superficiales y subterraneas, y en coordinacion
con la Subdireccion de Calidad Ambiental, adelantar los tramites pertinentes dentro de las
disposiciones legales y reglamentarias.

4. Planificar, promover y ejecutar programas de abastecimiento de agua a las comunidades
indigenas asentadas en el area de jurisdiccion de Corpoguajira.

5. Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area para la
escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

6. Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las inversiones que en materia de agua potable
y saneamiento basico desarrolle Corpoguaijira.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Resolver de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area

bajo su cargo e informar a su jefe inmediato y a Secretaria General, de conformidad con
las normas legales y reglamentarias.

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre regulacién, aprovechamiento y uso
sostenible del recurso hidrico y sobre proteccién de margenes y control de erosién, lo
mismo que los concernientes al saneamiento basico.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las inversiones en materia de proteccién de
margenes y control de erosién para la conservacion integral de las cuencas, de
conformidad con las politicas y objetivos institucionales.

Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacién ambiental de Corpoguajira.

Coordinar y aprobar planes de ahorro y uso eficiente de agua a las entidades encargadas
de la prestacion de los servicios de acueducto y demas usuarios del recurso hidrico.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los
planes de accién trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos estabiecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores de! personal bajo su inmediata
responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La ejecucion de los proyectos de aprovechamiento integral de aguas superficiales y
subterraneas son programados y coordinados eficazmente, realizando los estudios e
investigaciones de acuerdo con el medio, para aplicar tecnologias que permitan obtener
6ptimos resultados econdémicos y sociales.
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10.

1.

12.

13.

La coordinacion y ejecucién de proyectos regulan el recurso hidrico conforme a las normas
legales vigentes.

Realiza estudios y emite conceptos técnicos sobre la reglamentacion, permisos, concesion,
suspension y regulacion del uso de aguas superficiales y subterraneas, y en coordinacion
con la Subdireccion de Calidad ambiental, adelanta oportunamente los tramites
pertinentes, de conformidad con disposiciones legales y reglamentarias.

Los programas de abastecimiento de agua a las comunidades indigenas de la jurisdiccion
de Corpoguajira son planificados, promovidos y ejecutados eficazmente.

Asesora adecuadamente y emite concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para
las licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area

para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Planifica, coordina, ejecuta y supervisa oportuna y eficazmente las inversiones que en
materia de agua potable y saneamiento basico desarrolla Corpoguaijira.

Resuelve de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area

bajo su cargo e informa a su jefe inmediato y a Secretaria General, de conformidad con las
normas legales y reglamentarias.

Los proyectos presentados por los entes territoriales, Instituciones, ONG, y comunidades
organizadas sobre regulacion, aprovechamiento y uso sostenible del recurso hidrico y
sobre proteccion de margenes y control de erosion, lo mismo que los concernientes al

saneamiento basico, son evaluados técnica y econdmicamente de conformidad con las
normas legales y reglamentarias vigentes.

Planifica, coordina, ejecuta y supervisa oportuna y eficazmente las inversiones en materia
de Proteccion de margenes y control de erosién para la conservacion integral de las
cuencas, de conformidad con las politicas y objetivos institucionales.

Suministra oportunamente la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacién ambiental de Corpoguaijira.

Coordina y aprueba planes de ahorro y uso eficiente de agua a ias entidades encargadas
de la prestacion de los servicios de acueducto y demas usuarios del recurso hidrico de la
jurisdiccién de Corpoguajira.

Revisa y controla continuamente los indicadores de gestion y procesos de su area
incluidos en los planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para

garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y
planes institucionales

Las actividades y labores del personal a su cargo son coordinadas, supervisadas y
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evaluadas oportuna y eficazmente para garantizar el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

14. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

15. Prepara y presenta en forma oportuna y confiable los informes sobre las actividades
desarrolladas ante el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tratamiento de Aguas y Saneamiento Basico
Normatividad Ambiental

Disefio y Evaluacién de Proyectos

Sistemas de Gesti6n de Calidad

Manejo de herramientas informaticas

oobdwh =

Conservacién y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en Geologia, Ingenieria

Veintiocho

EXPERIENCIA
(28) meses de

Ambiental, Civil, Quimica, Agricola o Sanitaria | profesional relacionada.

y de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

experiencia

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestién Ambiental,
Administracién y aprovechamiento de Aguas.

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar gestiones y actividades relacionadas con el disefio e implementacién de planes,
programas y proyectos de exploracion, uso y aprovechamiento de aguas superficiales y
subterraneas, proteccién de margenes y saneamiento basico en el area de su jurisdiccion.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y coordinar la ejecucién de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y realizar estudios e investigaciones de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologia que permita obtener 6ptimos resultados econémicos y sociales.

2. Realizar y ejecutar estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y regulacion
del uso de aguas superficiales dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, para
que su explotacion traiga beneficios reales a la region.

3. Disefiar proyectos para mantener y mejorar el curso de los rios, lagos y embalses
conforme a las normas existentes sobre el particular.

4. Participar en la identificacion y disefio de planes, programas y proyectos para el
abastecimiento de agua a comunidades indigenas, agua potable y saneamiento basico,
proteccién de margenes y reglamentacion de corrientes y preparar las condiciones técnicas
para su ejecucion de conformidad con las normas legales y politicas de la Corporacion.

5. Contribuir con los procesos de Educacién Ambiental suministrando informacién, estudios y
mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manejo de aguas

superficiales y protecciéon de margenes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del
area.

6. Proponer y realizar el disefio y formulacion de programas y proyectos para el suministro de
aguas a comunidades indigenas de conformidad con las normas legales y politicas de la
Corporacion.

7. Recibir y atender las solicitudes presentadas por las diferentes comunidades, como
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alternativas de solucién para los problemas de agua potable, saneamiento basico y
proteccion de margenes

8. Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacion por parte
de los municipios y otras entidades, para la ejecucién de obras de infraestructura en
materia de agua potable, saneamiento bésico y proteccién de margenes.

9. Participar en la evaluacién técnica y econémica de las propuestas y en los procesos pre-
contractuales que lleve a cabo la Corporacion, para la contratacion de obras civiles.

10. Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia
de agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

11. Emitir conceptos técnicos y elaborar los respectivos informes y actas de los contratos de

obras para la aprobacion y liquidacion de los mismos, por parte del Subdirector de Gestion
Ambiental.

12. Coordinar las actividades topograficas necesarias para la elaboracién de los proyectos y/o
alternativas de solucién para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de
agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

13. Planear y supervisar la construccién de infraestructuras destinadas para agua potable,
saneamiento basico y proteccion de margenes.

14. Asistir y apoyar a los municipios en los proyectos de mejoramiento de calidad de vida en
desarrollo de los convenios interadministrativos en materia de agua potable, saneamiento
basico y proteccion de margenes

15. Evaluar estudios de impacto ambiental para la ejecuciéon de obras que tengan que ver con
el mejoramiento de los sistemas de comunicacién, agua potable, saneamiento basico y
proteccién de margenes, en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

16. Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en el Plan de

Accion Trienal y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

17. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarroliadas por el personal bajo
su responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

20. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.
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. Velar por la supervivencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales

vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

La ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de aguas superficiales y la
realizacion de estudios e investigaciones eficaces de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologia que permita obtener 6ptimos resultados econémicos y sociales.

Los estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y regulacion del uso de éguas
superficiales son realizados y ejecutados eficazmente dentro de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes para que su explotacion traiga beneficios reales a la region.

El disefio de los proyectos para mantener y mejorar el curso de los rios, lagos y embalses
conforme a las normas existentes sobre el particular.

La identificacion, disefio de planes, programas y proyectos para el abastecimiento de agua
a comunidades indigenas, agua potable y saneamiento basico, proteccién de margenes y
reglamentacion de corrientes, las condiciones técnicas para su ejecucion se preparan de
conformidad con las normas legales y politicas de ia Corporacion.

Los procesos de Educacién Ambiental son apoyados oportunamente suministrando
informacién, estudios y mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de

manejo de aguas superficiales y proteccion de margenes para garantizar el cumplimiento
de los objetivos del area.

Propuestas para el disefio y formulacion de programas y proyectos para el suministro de
aguas a comunidades indigenas de conformidad con las normas legales y politicas de la
Corporacion.

Las solicitudes presentadas por las diferentes comunidades, como alternativas de solucion

para los problemas de agua potable, saneamiento basico y proteccién de margenes son
recibidas y atendidas oportunamente.

Los proyectos presentados a la Corporacion por parte de los municipios y otras entidades,
para la ejecucion de obras de infraestructura en materia de agua potable, saneamiento
basico y proteccion de margenes son evaluados técnica y econémicamente.

La evaluacién técnica y econdmica de las propuestas y en los Procesos Pre-Contractuales
que lleva a cabo la Corporacion, para ia contratacion de Obras Civiles.

El seguimiento y control técnico de ias obras que ejecuta la Corporacién, en materia de
agua potable, saneamiento basico y proteccién de margenes es realizado eficazmente.
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11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. La construccién de infraestructuras destinadas para agua potable, saneamiento basico y

Emite técnica y oportunamente conceptos y elabora los respectivos informes y actas de los
contratos de obras para la aprobacion y liquidacion de los mismos

Las actividades topograficas necesarias para la elaboracion de los proyectos y/o
alternativas de solucion para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccion de margenes son coordinadas eficazmente.

protecciéon de margenes es planificada y supervisada adecuadamente.

Los municipios reciben asistencia y apoyo eficaz en los proyectos de mejoramiento de
calidad de vida, en desarrollo de los convenios interadministrativos en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

Los estudios de impacto ambiental para la ejecucién de obras que tengan que ver con el
mejoramiento de los sistemas de comunicacién, agua potable, saneamiento basico y
proteccién de margenes, en el area de jurisdiccion de la Corporacion son evaluados
técnica y oportunamente.

Revisa y controla oportunamente los indicadores de gestion y procesos de su area
incluidos en el Plan de Accién Trienal y el Plan Operativo Anual de inversiones para
garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con ios planes y
politicas institucionales.

Coordina, supervisa y evaluar eficazmente las actividades y labores desarrolladas por el
personal bajo su responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y
recursos asignados segun inventario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO AN

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Interventoria de Obras Publicas.
Contratacion Publica.

Normatividad Ambiental

Sistemas de Gestién de Calidad
Manejo de herramientas informaticas
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Civil, Agricola, | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Agrondémica, Sanitaria o Quimica y de|relacionada.
postgrado en la modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
"Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

cadigo: 2028

Grado: 15

Ne¢ de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental,

Administracién y aprovechamiento de Aguas.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
it. PROPOSITO PRINCIPAL
rReaIizar y apoyar gestiones y actividades relacionadas con el disefio e implementacion de planes,
programas y proyectos de exploracion, uso y aprovechamiento de aguas superficiales y
subterraneas, proteccién de margenes y saneamiento basico en el area de su jurisdiccion.
1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y coordinar la ejecucion de proyectos de aprovechamiento integral de aguas
superficiales y realizar estudios e investigaciones de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologia que permita obtener optimos resultados econémicos y sociales.

2. Realizar y ejecutar estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y regulacion
del uso de aguas superficiales dentro de las disposiciones legales y reglamentarias, para
que su explotacion traiga beneficios reales a la region.

3. Diseflar proyectos para mantener y mejorar el curso de los rios, lagos y embalses
conforme a las normas existentes sobre el particular.

‘ 4. Participar en la identificacion y disefio de planes, programas y proyectos para el
abastecimiento de agua a comunidades indigenas, agua potable y saneamiento basico,

1 proteccion de margenes y reglamentacion de corrientes y preparar las condiciones técnicas

para su ejecucion de conformidad con las normas legales y politicas de la Corporacion.

5. Contribuir con los procesos de Educacién Ambiental suministrando informacion, estudios y
mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de manejo de aguas

superficiales y proteccién de margenes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del
area.

6. Proponer y realizar el disefio y formulacion de programas y proyectos para el suministro de
aguas a comunidades indigenas de conformidad con las normas legales y politicas de la
Corporacion.

7. Recibir y atender las solicitudes presentadas por las diferentes comunidades, como
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

alternativas de solucién para los problemas de agua potable, saneamiento basico y
proteccién de margenes

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacion por parte
de los municipios y otras entidades, para la ejecucién de obras de infraestructura en
materia de agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes.

Participar en la evaluacion técnica y econémica de las propuestas y en los procesos pre-
contractuales que lleve a cabo la Corporacion, para la contratacion de obras civiles.

Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacién, en materia
de agua potable, saneamiento basico y proteccién de margenes.

Emitir conceptos técnicos y elaborar los respectivos informes y actas de los contratos de

obras para la aprobacion y liquidacion de los mismos, por parte del Subdirector de Gestion
Ambiental.

Coordinar las actividades topograficas necesarias para la elaboracién de los proyectos y/o
alternativas de solucion para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de
agua potable, saneamiento bésico y proteccion de margenes.

Planear y supervisar la construccion de infraestructuras destinadas para agua potable,
saneamiento basico y proteccién de margenes.

Asistir y apoyar a los municipios en los proyectos de mejoramiento de calidad de vida en
desarrollo de los convenios interadministrativos en materia de agua potable, saneamiento
basico y proteccién de margenes

Evaluar estudios de impacto ambiental para la ejecucién de obras que tengan que ver con
el mejoramiento de los sistemas de comunicacion, agua potable, saneamiento basico y
proteccion de margenes, en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en el Plan de
Accion Trienal y el Plan Operativo Anual de inversiones para garantizar el cumplimiento de
los objetivos establecidos, de conformidad con los planes y politicas institucionales.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarrolladas por el personal bajo
su responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segln inventario.
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21.

22.

Velar por la supervivencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

La gjecucién de proyectos de aprovechamiento integral de aguas superficiales y la
realizacion de estudios e investigaciones eficaces de acuerdo con el medio, para aplicar
tecnologia que permita obtener 6ptimos resultados econoémicos y sociales.

Los estudios sobre la reglamentacion, permisos, suspension y regulacion del uso de aguas
superficiales son realizados y ejecutados eficazmente dentro de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes para que su explotacion traiga beneficios reales a la region.

El disefio de los proyectos para mantener y mejorar el curso de los rios, lagos y embalses
conforme a las normas existentes sobre el particular.

La identificacién, disefio de planes, programas y proyectos para el abastecimiento de agua
a comunidades indigenas, agua potable y saneamiento basico, proteccién de margenes y
reglamentacion de corrientes, las condiciones técnicas para su ejecucion se preparan de
conformidad con las normas legales y politicas de la Corporacion.

Los procesos de Educacion Ambiental son apoyados oportunamente suministrando
informacion, estudios y mecanismos para su uso eficiente y ahorro de aguas, planes de

manejo de aguas superficiales y proteccion de margenes para garantizar el cumplimiento
de los objetivos del area.

Propuestas para el disefio y formulacién de programas y proyectos para el suministro de

aguas a comunidades indigenas de conformidad con las normas legales y politicas de la
Corporacion.

Las solicitudes presentadas por las diferentes comunidades, como alternativas de solucién

para los problemas de agua potable, saneamiento basico y proteccién de margenes son
recibidas y atendidas oportunamente.

Los proyectos presentados a la Corporacién por parte de los municipios y otras entidades,
para la ejecucion de obras de infraestructura en materia de agua potable, saneamiento
basico y proteccién de margenes son evaluados técnica y economicamente.

La evaluacién técnica y economica de las propuestas y en los Procesos Pre-Contractuales
que lleva a cabo la Corporacién, para la contratacién de Obras Civiles.

El seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion, en materia de
agua potable, saneamiento basico y proteccion de margenes es realizado eficazmente.
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11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

Emite técnica y oportunamente conceptos y elabora los respectivos informes y actas de los
contratos de obras para la aprobacion y liquidacion de los mismos

Las actividades topograficas necesarias para la elaboracion de los proyectos y/o
alternativas de solucién para la asistencia a comunidades y municipios, en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccion de margenes son coordinadas eficazmente.

. La construccion de infraestructuras destinadas para agua potable, saneamiento basico y

proteccion de margenes es planificada y supervisada adecuadamente.

Los municipios reciben asistencia y apoyo eficaz en los proyectos de mejoramiento de
calidad de vida, en desarrollo de los convenios interadministrativos en materia de agua
potable, saneamiento basico y proteccidén de margenes.

Los estudios de impacto ambiental para la ejecuciéon de obras que tengan que ver con el
mejoramiento de los sistemas de comunicacion, agua potable, saneamiento basico y
proteccion de margenes, en el area de jurisdiccion de la Corporacion son evaluados
técnica y oportunamente.

Revisa y controla oportunamente los indicadores de gestion y procesos de su area
incluidos en el Plan de Accion Trienal y el Plan Operativo Anual de inversiones para

garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con los planes y
politicas institucionales.

Coordina, supervisa y evaluar eficazmente las actividades y labores desarrolladas por el
personal bajo su responsabilidad para garantizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato

Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y
recursos asignados segun inventario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Interventoria de Obras Publicas.
Contratacién Publica.

Normatividad Ambiental

Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Agricola, | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Agrondémica, Sanitaria o Quimica y de|relacionada.

postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legisiacion vigente
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. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 7

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Gestién Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo de Administracién vy

Aprovechamiento de Aguas.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar actividades relacionadas con el proposito del drea en los componentes social y
comunitario para contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, ejecutar y documentar las reuniones y talleres con los usuarios de las aguas
superficiales y subterraneas que programe la Corporacion en el area de su jurisdiccion.

Evaluar, desde el punto de vista social, los posibles impactos que se puedan generar al
poner en marcha instrumentos de planificacién relacionados con el aprovechamiento y uso
racional del agua en el area de la jurisdiccion.

Realizar visitas de campo y organizar las asociaciones de usuarios para el uso eficiente y
racional del agua.

Coordinar las consultas y concertaciones con los usuarios de las aguas superficiales y
subterraneas en desarrollo de los planes y programas que adelante la Corporacion

Programar y supervisar semanalmente las actividades de abastecimiento de agua a la
comunidad que desarrolle fa Corporacion.

Participar en coordinacion con el area de Educacion Ambiental, en los talleres y
actividades de capacitacion programadas sobre el tema de recursos hidricos.

Establecer y difundir estrategias de divulgacién sobre objetivos, actividades y resultados
desarrollados en el marco de la formulacion de planes de manejo de de aguas superficiales
y subterraneas.

Evaluar, desde el punto de vista social, los diferentes mecanismos de distribucién de agua
presentes en el area de la jurisdiccién de la Corporacion.
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Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y labores desarrolladas por el personal bajo
su cargo.

10. Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y demas recursos asignados
segun inventario.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia oportunidad y
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

13. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las reuniones y talleres con los usuarios de las aguas superficiales y subterraneas que
programa la Corporacién en el area de su jurisdiccion son disefiadas, ejecutadas y
documentadas eficazmente.

2. Los posibles impactos que se puedan generar al poner en marcha instrumentos de
planificacion relacionados con el aprovechamiento y uso racional del agua en el area de la
jurisdiccion son evaluados desde el punto de vista social

3. Las asociaciones de usuarios son organizadas para el uso eficiente y racional del agua.

4. Coordina eficazmente las consultas y concertaciones con los usuarios de las aguas

superficiales y subterrdneas en desarrollo de los planes y programas que adelanta la
Corporacion

5. Las actividades de abastecimiento de agua a la comunidad que desarrolla la Corporacion son
programadas y supervisadas semanalmente

6. Participa activamente, en coordinacién con el area de Educacion Ambiental, en los talleres y
actividades de capacitacion programadas sobre el tema de recursos hidricos.

7. Establece y difunde satisfactoriamente estrategias de divulgacion sobre objetivos, actividades y
resultados desarrollados en el marco de la formulacion de planes de manejo de de aguas
superficiales y subterraneas.

8. Los diferentes mecanismos de distribucion de agua presentes en el area de la jurisdiccion de la
Corporacién son evaluados desde el punto de vista social.

9. Coordina, supervisa y evalua eficazmente las actividades y labores desarrolladas por el
personal bajo su cargo.
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10. Responde satisfactoriamente por el buen uso y conservacién de los equipos y demas recursos

asignados segun inventario.
11. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

12. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante el jefe inmediato.

13. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la etnia y cultura autoctona
Normatividad Ambiental
Resolucién de conflictos

Formulacién y evaluacion de proyectos sociales y comunitarios
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ohoON=

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Trabajo Social, Sociologia, Psicologia Social o | relacionada.
Comunicacion Social.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 3132

Grado: 15

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccidon de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe inmediato: 2oordinador Grupo de Administracion y Aprovechamiento de
guas.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades de campo en desarrolio de los planes, programas y proyectos que
ejecuta el area para la exploracién y explotacion racional de las aguas subterraneas en su
jurisdiccién y operar y mantener el equipo de perforacion de la entidad.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar trabajo de campo en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
conservacion o control de la explotacién de los Recursos Naturales para cumplir con los
objetivos de la Corporacion.

2. Tomar registros y muestras de la rata de perforacién en los sitios determinados por el jefe
inmediato, para su respectivo analisis.

3. Trasladar, ubicar, instalar y operar el equipo de perforacion de la entidad.
4. Excavar piscinas de lodo en desarrollo de las actividades de campo planificadas
5. Realizar actividades de perforacion, limpieza y desarrollo de pozos profundos.

6. Instalar, retirar y realizar mantenimiento a las tuberias de perforacion, brocas y canal de
acceso del lodo.

7. Aplicar sellos de gravilla en los filtros y colocar sellos sanitarios en concreto rigido.

8. Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados, para lievar a cabo los
proyectos adelantados por la Corporacion.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.
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11.

Desempefiar las demas funciones propias del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato para cumplir con los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los trabajos de campo en desarrolio de los planes, programas y proyectos de
conservacién o control de la explotacion de los Recursos Naturales son realizados
satisfactoriamente para cumplir con los objetivos de la Corporacion.

2. Los registros y muestras de la rata de perforacion en los sitios determinados por el jefe
inmediato son tomados adecuadamente para su respectivo anélisis.

3. Traslada, ubica, opera e instala técnica y eficazmente el equipo de perforacién de la
Corporacion.

4. Las piscinas de lodo son excavadas en desarrollo de las actividades de campo planificadas

5. Las actividades de perforacion, limpieza y desarrollo de pozos profundos son realizadas
satisfactoriamente.

6. Instala, retira y realiza adecuadamente el mantenimiento a las tuberias de perforacion,
brocas y canal de acceso del lodo.

7. Aplica correctamente sellos de gravilla en los filtros y coloca adecuadamente selios
sanitarios en concreto rigido.

8. Los equipos y accesorios utilizados, son mantenidos adecuadamente para llevar a cabo los
proyectos adelantados por la Corporacion.

9. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

10. Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

11. Cumple eficazmente las demas funciones propias del cargo y las que le son asignadas por
el jefe inmediato para cumplir con los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccion y operacién de maquinaria pesada

2. Manejo de equipos y herramientas

3. Obras civiles menores

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en operacién|Tres (3) meses de experiencia profesional
de maquinaria pesada. relacionada.

O aprobacién de tres afios de educacion|Doce (12) meses de experiencia relacionada o
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Superior. laboral.
Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 3132

Grado: 13

N° de Cargos: ' 1

Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador del Grupo de Administracion y

Aprovechamiento de Aguas.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades y tramites relacionados con el disefio, planificaciéon e
implementacién de planes, programas y proyectos relacionados con Aguas superficiales y
subterraneas para contribuir con el logro de los objetivos del area

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y realizar actividades de campo relacionadas con la ejecucion de proyectos de
aprovechamiento integral de aguas.

2. Apoyar y realizar actividades de campo para los estudios de reglamentacion, regulacion,
permisos y suspension del uso integral del Agua.

3. Apoyar y realizar coordinadamente las actividades de Educacidon Ambiental que se
programen en el area de su jurisdiccion.

4. Recibir, atender y transmitir las solicitudes que presenta la comunidad sobre uso integral
del Agua en la zona de su jurisdiccion.

5. Programar y realizar inspecciones a las obras y proyectos que ejecuta la Corporacion en el
area de su jurisdiccion.

6. Apoyar y realizar actividades de asesoria a las comunidades y entes territoriales en
materia de abastecimiento de Agua, Saneamiento Basico y Proteccion de Margenes.

7. Presentar informes y apoyar las actividades necesarias para la supervision, recepcion,

liquidacion y control de las obras que adelanta la Coordinacion de Aguas en el area de su
jurisdiccion.

8. Presentar informes de las actividades desarrolladas con la periodicidad y oportunidad
requeridas ante el jefe inmediato.

9. Responder por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos y demas recursos
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10.

11.

asignados segun inventario.
Ejercer el autocontro! en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por el jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

Las actividades de campo relacionadas con la ejecucion de proyectos de aprovechamiento

integral de aguas son apoyadas y desarrolladas eficazmente de conformidad con los
procedimientos aplicables.

Las actividades de campo para los estudios de reglamentacion, regulacion, permisos y
suspensién del uso integral del Agua son apoyadas y desarrolladas eficazmente de
conformidad con los procedimientos aplicables.

Las actividades de Educacién Ambiental que se programen en el area de su jurisdiccion
son apoyadas y realizadas de forma coordinada.

Las solicitudes que presenta la comunidad sobre uso integral del Agua en la zona de su
jurisdiccién son recibidas, atendidas y transmitidas oportunamente.

Programa y realiza eficazmente inspecciones a las obras y proyectos que ejecuta la
Corporacién en el drea de su jurisdiccion.

Apoya y desarrolla eficazmente actividades de asesoria a las comunidades y entes

territoriales en materia de abastecimiento de Agua, Saneamiento Basico y Proteccion de
Margenes.

Presenta oportunamente informes y apoya eficazmente las actividades necesarias para la
supervision, recepcién, liquidacién y control de las obras que adelante la Coordinacion de
Aguas en el area de su jurisdiccion.

Presenta informes de las actividades desarroliadas con la periodicidad y oportunidad
requeridas ante el jefe inmediato.

Responde por la correcta utilizacién y conservacion de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Desempefia eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Ejecuta satisfactoriamente trabajo de campo en el desarrolio de los planes, programas y
proyectos de conservacién o control de la explotacién de los recursos naturales que
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permitan cumplir con los objetivos de la Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reglamentacion de Recursos Naturales
2. Obras Civiles

3. Topografia

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Agua Potable y Saneamiento Basico, laboral.
Topografia, Gestion de Recursos Naturales, |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Adecuacién de Tierras, Manejo y laboral.

Aprovechamiento de Recursos Naturales o
Construccion.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en Ingenieria Civil, Ambiental,
Forestal o Agricola o Administracion
Agropecuaria.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia
Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 19
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Gestiébn Ambiental, Ecosistema y
Biodiversidad
Cargo dei Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, formular y ejecutar programas, proyectos y actividades que conlleven a la preservacion,
conservacion y/o recuperacion de las Cuencas Hidrograficas y Ecosistemas Estratégicos, para
garantizar el desarrolio sostenible de los Recursos Naturales y el Mejoramiento de la Calidad de

Vida.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y participar conjuntamente con las entidades del Sistema Nacional Ambiental
(SINA) y otras areas de la corporaciéon en la elaboracion, implementacion y aplicacion de

actividades, planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible para la conservacion
de los ecosistemas estratégicos.

Coordinar y participar en la elaboraciéon de estudios requeridos y reglamentacion
necesaria, para el uso y funcionamiento de las areas protegidas de caracter regional.

Coordinar y participar en el manejo, control, uso y aprovechamiento del trafico legal e ilegal
de la biodiversidad, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

Coordinar conjuntamente con los entes territoriales, instituciones y comunidad la
administracion de areas protegidas y la transferencia de tecnologia apropiada para la
conservacién de los recursos naturales.

Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de meritos que se elaboren en el area para la
escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Asesorar, promover y ejecutar en coordinacion con la comunidad y los entes educativos la
elaboracion e implementaciéon de programas y proyectos tendientes a proveer opciones

alimenticias viables, para la conservacion, preservacion y recuperacion de especies
amenazadas.

REVISO: APROBO:
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10.

11.

12.

13.

14.

186.

186.

17.

Participar en la elaboracion e implementacion de estudios, investigaciones, programas y
proyectos sobre manejo integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y uso de suelos,
para la conservacion, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrollo sostenible
que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

Recomendar e implementar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de zonas
secas, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos degradativos.

Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el area bajo
su cargo, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacion ambiental de Corpoguaijira.

Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y recursos asignados
segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante la Direccion General y otras entidades interesadas.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los
planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Coordina y participa activamente con las entidades del Sistema Nacional Ambiental y otras
areas de la corporacion en la elaboracién, implementacién y aplicacion de actividades,
planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible para la conservacion de los
ecosistemas estratégicos.

Coordina y participa activamente en la elaboracion de estudios requeridos vy

reglamentacion necesaria, para el uso y funcionamiento de las areas protegidas de
caracter regional.

REVISO: APROBO:
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Coordina y participa eficazmente en el manejo, control, uso y aprovechamiento del trafico

legal e ilegal de la biodiversidad, para garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Coordinar conjuntamente con los entes territoriales, instituciones y comunidad la

administracion de areas protegidas y la transferencia de tecnologia apropiada para la
conservacion de los recursos naturales.

Asesora adecuadamente y emite concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para
las licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area

para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Asesora, promueve y ejecuta eficazmente, en coordinacién con la comunidad y los entes
educativos, la elaboracién e implementacion de programas y proyectos tendientes a

proveer opciones alimenticias viables, para la conservacion, preservacion y recuperacion
de especies amenazadas.

Participa activamente en la elaboracién e implementacién de estudios, investigaciones,
programas y proyectos sobre manejo integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y uso
de suelos, para la conservacion, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrolio
sostenible que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

Recomienda e implementa oportunamente acciones de manejo sostenible en los

ecosistemas de zonas secas, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir
procesos degradativos.

Evalua técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados con el area bajo
su cargo, de conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables.

Coordina, supervisa y evallia oportunamente las actividades del personal a cargo para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Suministra en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacién ambiental de Corpoguajira.

Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y
recursos asignados segun inventario.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante la Direccién General y otras entidades interesadas.

Revisa y controla los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en los planes
de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el cumplimiento
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de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

16.

Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son

asignadas por las normas legales vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Ambiental
Disefio y Evaluacién de Proyectos
Sistemas de Gestién de Calidad

oORrwON =

Renovables y el Ambiente.

Disefio y Evaluacién de Proyectos
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas

®oNO

Control y Vigilancia Forestal de la Vida Silvestre.

Manejo de herramientas informaticas Conservacién y Control de los Recursos Naturales

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en Biologia, Ecologia,
Ingenieria Forestal, Ambiental o Agronémica,
Medicina Veterinaria o Zootecnia y de
postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental, Ecosistema y
Biodiversidad
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin de
Implementar acciones relacionadas con la conservacion de las areas protegidas y

promover la proteccidén, conservacién, el conocimiento y el uso sostenible de Ila
biodiversidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas y proyectos con el fin de consolidar un sistema de las
areas naturales protegidas de caracter regional, y local, sean de propiedad publica,

privada o colectiva y asesorar, acompafar y participar en la declaracién y
administracion de estas.

2. Realizar y ejecutar estudios para reservar, alinderar, administrar o sustraer en los
términos que fije la ley, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion
de suelos, las reservas forestales y la ordenacion forestal del Departamento.

3. Participar con los entes territoriales, instituciones y comunidad en la administracion de

areas protegidas y la transferencia de tecnologia apropiada para la conservacién de
los recursos naturales.

4. Realizar investigaciones tecnolégicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas
utilizados en la ejecucion de los planes, programas y proyectos las areas protegidas
en el marco de la politica nacional de mercados verdes.

5. Implementar de estudios, investigaciones, programas y proyectos sobre manejo
integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y uso de suelos, para la conservacion,
valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrollo sostenible que mejoren la
calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

6. Ejecutar acciones para el manejo sostenible en los ecosistemas de zonas secas, para

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos de desertificacion.

Promover y ejecutar la formulacién e implementacién programas, proyectos y acciones
de conservacion ex situe e in situe de especies amenazadas y/o en peligro.

8. Ejecutar estudios sobre reglamentacion, permisos y regulacién del aprovechamiento
del recurso forestal, teniendo en cuenta las disposiciones legales y reglamentaria

9. Promover sistemas de manejo sostenible de recursos naturales renovables a partir del
conocimiento de la diversidad bioldgica, considerando los sistemas utilizados por las
comunidades tradicionales y los desarrollados por la investigacién cientifica.

10. Disefiar e implementar sistemas de valoracién multicriterio de los componentes de la
biodiversidad y la distribucion equitativa de sus beneficios promovera la investigacion
orientada a cuantificar los valores de uso y no uso de la biodiversidad.

11. Desarrollar sosteniblemente el potencial econémico de la Biodiversidad e Impulsarla, a
través de ecoproductos industriales, ecoturismo y de servicios ambientales

12. Orientar a los empresarios de mercados verdes en la formulacién, implementacién y
evaluacion de planes de negocios, asi mismo las comunidades de base,
organizaciones no gubernamentales en el fomento del emprendimiento empresarial de

mercados verdes y propiciar el acceso de los productores a ferias nacionales e
internacionales.

13. Elaborar conjuntamente con las entidades del Sistema Nacional Ambiental (SINA) y
otras areas de la corporacion en la, implementacion y aplicacién de actividades,

planes, programas y proyectos de desarrolio sostenible para la conservacién de los
ecosistemas estratégicos.

14. Elaborar los estudios requeridos y reglamentacion necesaria, para el uso vy
funcionamiento de las areas protegidas de caracter regional.

15. Participar en el manejo, control, uso y aprovechamiento del trafico legal e ilegal de la
biodiversidad, para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

16. Administrar conjuntamente con los entes territoriales, instituciones y comunidad las

areas protegidas y la transferencia de tecnologia apropiada para la conservaciéon de
los recursos naturales.

17. Asesorar y emitir concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las
licitaciones publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area

REVISO: APROBO:
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

para la escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Asesorar, promover y ejecutar en coordinacién con la comunidad y los entes
educativos la elaboracion e implementacién de programas y proyectos tendientes a
proveer opciones alimenticias viables, para la conservacion, preservacion vy
recuperacion de especies amenazadas.

Participar en Ia elaboracién e implementacién de estudios, investigaciones, programas
y proyectos sobre manejo integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y uso de
suelos, para la conservacion, valoracion, recuperacion, aprovechamiento y desarrolio
sostenible que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas costeras.

Recomendar e implementar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de

Zonas secas, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos
degradativos.

Evaluar técnica y econdémicamente los proyectos presentados por los entes
territoriales, instituciones, ONG y comunidades organizadas sobre temas relacionados

con el area bajo su cargo, de conformidad con las normas legales y reglamentarias
aplicables.

Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Suministrar en forma oportuna la informacién relacionada con su area para apoyar el
mantenimiento del sistema de informacién ambiental de Corpoguajira.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos
asignados segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida ante la Direccion General y otras entidades interesadas.

Revisar y controlar los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en los
planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones para garantizar el

cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

28. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

REVISO: APROBO:
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29. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas

!egales vigentes o por el Director General para el cumplimiento de los objetivos
institucionales

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacién de planes, programas y proyectos con el fin de consolidar un sistema de

las &reas naturales protegidas de caracter regional, y local, sean de propiedad publica,
privada o colectiva.

La ejecucion estudios para reservar, alinderar, administrar o sustraer en los términos que
fije la ley, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de suelos, las
reservas forestales y la ordenacion forestal del Departamento.

Planes y programas consolidados para la administracién de areas protegidas.
La transferencia de tecnologia apropiada para la conservacion de los recursos naturales.

Investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas utilizados en la

ejecucion de los planes, programas y proyectos las areas protegidas en el marco de la
politica nacional de mercados verdes.

Programas y proyectos sobre manejo integrado de zonas costeras, riesgos, deterioro y
uso de suelos, para la conservacién, valoracién, recuperacion, aprovechamiento y

desarrollo sostenible que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas
costeras.

Proyectos para el manejo sostenible en los ecosistemas de zonas secas, para prevenir,
detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos de desertificacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Control y Vigilancia Forestal de la Vida Silvestre.
2. Normatividad Ambiental
3. Disefio y Evaluacion de Proyectos
4. Sistemas de Gestién de Calidad
5. Manejo de herramientas informaticas Conservacion y Control de los Recursos Naturales
Renovables y el Ambiente.
6. Disefio y Evaluacién de Proyectos
7. Sistemas de Gestion de Calidad
8. Manejo de herramientas informaticas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Biologia, Ecologia, Veintiocho (28) meses de experiencia
REVISO: APROBO:
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Ingenieria Forestal, Ambiental o Agronémica, | profesional relacionada.
Medicina Veterinaria o Zootecnia y de
postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental, Ecosistema y
Biodiversidad
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental
I.. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar coordinadamente los planes, programas, proyectos y actividades establecidos con el fin

de garantizar el desarrolio sostenible de la biodiversidad en el area de jurisdiccién de la
Corporacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en la formulacién de planes, programas y proyectos para la proteccién y
conservacion de la Biodiversidad.

2. Supervisar convenios especificos y proyectos productivos con ONG ambientales,
universidades, institutos de investigacion, entidades territoriales, Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, entre otros, que conlleven al levantamiento de

caracterizaciones fisicas, bidticas y sociales de los ecosistemas estratégicos del
departamento.

3. Elaborar y ejecutar programas de proteccion y conservacion de especies amenazadas.

4. Asesorar a la comunidad y a los institutos agricolas en el desarrollo de modelos de uso
sostenible de la fauna.

5. Definir criterios técnicos y supervisar el desarrollo de obras de infraestructura para la
defensa y conservacion de la biodiversidad.

6. Construir, dotar y mantener adecuadamente los zoocriaderos que establezca la
Corporacion.

7. Programar y ejecutar operativos de control y vigilancia de la biodiversidad.

8. Realizar y ejecutar estudios sobre reglamentacion, permisos y regulacion del
aprovechamiento del recurso forestal, dentro de las disposiciones legales y reglamentarias.

9. Elaborar informes para la expedicion de salvoconductos y actos administrativos delegados
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

por el jefe inmediato.

Coordinar y participar en la clasificacién cientifica de la fauna y fiora del area de
jurisdiccion de la Corporacion.

Participar en los estudios sobre la reglamentacién, permisos, suspension y regularizacién
del aprovechamiento de la biodiversidad, dentro de las disposiciones legales y
reglamentarias, con el fin de que su explotacion aporte beneficios reales a la Region.

Participar en el desarrollo de programas y proyectos de desarrolio sostenible, manejo y

conservacion de los recursos naturales renovables con las comunidades tradicionales de la
jurisdiccién.

Elaborar los conceptos técnicos correspondientes a las solicitudes de aprovechamiento
forestal, planes de ordenacion, visitas de comprobacién y control y demas actividades que
involucren la administracion de los recursos fauna y flora, con el fin de resolver
técnicamente los aspectos concernientes a los mismos.

Llevar un registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de los recursos
forestales con el fin de conocer el estado y la presion existente sobre los mismos.

Programar y realizar capacitaciones, en coordinaciéon con el érea de Educacién Ambiental,

sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la conservaciéon de la
biodiversidad.

Apoyar al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental para la evaluacion de la
biodiversidad.

Realizar investigaciones tecnolégicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas

utilizados en la ejecuciéon de los proyectos para la recuperacién y conservacion de la
biodiversidad.

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y en el Plan Operativo Anual y emitir los
conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

Elaborar, programar y coordinar la ejecucién de proyectos de desarrolio sostenible,
manejo y conservacion de los recursos naturales renovables.

Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por la coordinacién de
Cuencas y ecosistemas estratégicos.

Elaborar y liquidar 6rdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra, de apoyo logistico y
liquidaciones de tasas, derechos y multas.

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la corporacién por parte de
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los municipios y otras entidades, para la ejecucion de obras de proteccion de margenes.

23. Hacer parte de la implantacion y operacién del Sistema de Informacién Ambiental de la
Corporacion.

24. Elaborar actas y liquidar contratos de la Corporacién de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

25. Programar y coordinar reuniones informativas para la comunidad.

26. Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han solicitados
permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes respectivos.

27. Colaborar en la realizacién de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire,
flora y fauna, que se adelanten en el 4rea de jurisdiccion de la Corporacién.
28. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

29. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

30. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

31. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

32. Las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por
su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacién de planes, programas y proyectos es acompafada continuamente
para la proteccién y conservacion de la biodiversidad.

Los convenios especificos y proyectos productivos con ONG ambientales,
universidades, institutos de investigacién, entidades territoriales, Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, entre otros, son supervisados eficazmente
para conllevar al levantamiento de caracterizaciones fisicas, biéticas y sociales de los
ecosistemas estratégicos del departamento.

Los programas de proteccidon y conservacidon de especies amenazadas son
elaborados y ejecutados satisfactoriamente.

La comunidad y a los institutos agricolas son asesorados en el desarrollo de modelos
de uso sostenible de la fauna.
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5. El desarrolio de obras de infraestructura es definido con criterios técnicos y
supervisados adecuadamente para la defensa y conservacion de la biodiversidad.

6. Los zoo criaderos que establece la Corporacion son construidos, dotados y
mantenidos adecuadamente

7. Los operativos de control y vigilancia de la biodiversidad son programados y
ejecutados satisfactoriamente.

8. Los estudios sobre reglamentacién, permisos y regulacién del aprovechamiento del

recurso forestal son realizados y ejecutados dentro de las disposiciones legales vy
reglamentarias.

9. Los informes para la expedicion de salvoconductos y actos administrativos delegados
por el jefe inmediato son elaborados satisfactoriamente.

10. Coordina y participa eficazmente en la clasificacién cientifica de la fauna y fiora del
area de jurisdiccion de la Corporacion.

11. Participa activamente en los estudios sobre la reglamentacién, permisos, suspension y
regularizacién del aprovechamiento de la biodiversidad, dentro de las disposiciones

legales y reglamentarias, con el fin de que su explotacién aporte beneficios reales a la
region.

12. Participa activamente en el desarrollo de programas y proyectos de desarrollo
sostenible, manejo y conservacion de los recursos naturales renovables con las
comunidades tradicionales de la jurisdiccion.

13. Los conceptos técnicos correspondientes a las solicitudes de aprovechamiento
forestal, planes de ordenacién, visitas de comprobacién y control y demas actividades
que involucren la administracion de los recursos fauna y flora son elaborados con el fin
de resolver técnicamente los aspectos concernientes a los mismos.

14. El registro estadistico permanente sobre el uso y aprovechamiento de los recursos
forestales es llevado adecuadamente con el fin de conocer el estado y la presion
existente sobre los mismos.

15. Las capacitaciones sobre temas especificos para incentivar a la comunidad en la

conservacion de la biodiversidad son programadas y realizadas en coordinacion con el
area de Educacion Ambiental

16. El area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental es apoyada para la evaluacién
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17.

de la biodiversidad.

Realiza investigaciones tecnolégicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas

utilizados en la ejecucién de los proyectos para la recuperacién y conservacion de la
biodiversidad.

18. Realiza seguimiento y control oportunamente a los indicadores establecidos en el Plan

de Gestién Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y en el Plan Operativo Anual
y emitir los conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

19. Elabora, programa y coordina eficazmente la ejecucién de proyectos de desarrollo

sostenible, manejo y conservacion de los recursos naturales renovables.

20. Las actividades de campo programadas por la coordinacién de cuencas y ecosistemas

21.

estratégicos son supervisadas y controladas eficazmente.

Elabora y liquida oportunamente 6rdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra,
de apoyo logistico y liquidaciones de tasas, derechos y multas.

22. Los proyectos presentados a la Corporacién por parte de los municipios y ofras

entidades son evaluados técnica y econémicamente para la ejecucion de obras de
protecciéon de margenes.

23.Hace parte activa de la implantacién y operacién del Sistema de Informacién

Ambiental de la Corporacién.

24. Elabora actas y liquida contratos de la Corporacién de conformidad con las normas

legales y reglamentarias vigentes.

25. Programa y coordina eficazmente reuniones informativas para la comunidad.

26. Realiza coordinadamente visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios

que han solicitado permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realiza
oportunamente los informes respectivos.

27. Colabora activamente en la realizacion de estudios relacionados con los recursos

agua, suelo, aire, flora y fauna que se adelantan en el area de jurisdicciéon de la
Corporacion.

28. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

29. Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
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periodicidad requeridas ante su jefe inmediato.

30. Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y
demas recursos asignados segun inventario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control y Vigilancia Forestal de la Vida Silvestre.
Normatividad Ambiental

Disefio y Evaluacion de Proyectos
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas informaticas

Conservacién y Control de los Recursos Naturales Renovables y el Ambiente.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Dieciséis (16) meses de experiencia
Forestal, Agronémica, Biologia, Ecologia, | profesional relacionada.
Medicina Veterinaria o Zootecnia y de
postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

oorwh =

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 12
N°¢ de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental, Ecosistema y
Biodiversidad
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestion Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y coordinar actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos sobre
Reforestacion que adelanta la Corporacion en el area de su jurisdiccion con el fin de preservar,
conservar y recuperar los recursos naturales y el ambiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Desarroliar los proyectos definidos en el plan forestal de la Corporacién.
Ejecutar acciones de reforestacion y manejo de areas silvestres.

Identificar y mitigar problematicas forestales y ambientales en el area de jurisdiccién de la
Corporacion.

Coordinar y supervisar todas las labores que se realizan en los distintos viveros que
establezca la Corporacion en el Departamento.

Solucionar problemas de erosion de cauces que se presenten en el area de jurisdiccion de
la Corporacion.

Programar y dirigir las labores de reforestacion y conservacion de suelos que deba realizar
la Corporacion para la recuperacién de las cuencas hidrograficas del Departamento.

Realizar seguimiento y control técnico de las obras que ejecuta la Corporacion en materia
de proteccion de margenes.

Coordinar las actividades topograficas necesarias para la conservacion y proteccion de
cuencas hidrograficas y ecosistemas estratégicos.

Proponer alternativas de adecuacién de areas para el control de erosion y manejo de
cauces en coordinacion con los entes territoriales.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Definir criterios técnicos y supervisar el desarrollo de obras de infraestructura para la
defensa y proteccion de cuencas hidrograficas y ecosistemas estratégicos.

Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacién Ambiental,
sobre temas especificos para promover los planes y programas de reforestacion.

Apoyar al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en la evaluacién de la
reforestacion.

Realizar investigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas
utilizados en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de reforestacion.

Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y en el Plan Operativo Anual y emitir los
conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

Elaborar, programar y coordinar la ejecucién de proyectos de desarrollo sostenible,
manejo y conservacion de los Recursos Naturales Renovables.

Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por la Coordinaciéon de
Ecosistemas y Biodiversidad.

Elaborar y liquidar 6rdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra, de apoyo logistico y
liquidaciones de tasas, derechos y multas.

Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacion por parte
de los municipios y otras entidades, para la ejecucion de obras de proteccion de margenes.

Hacer parte de la implantacion y operacién del sistema de informacién ambiental de la
Corporacion.

Elaborar actas y liquidar contratos de la Corporacion.
Programar y coordinar reuniones informativas para la comunidad.

Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han solicitados
permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes respectivos.

Colaborar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire,
flora y fauna, que se adelanten en el &rea de jurisdiccion de la Corporacion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.
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26. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario.

27. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

28. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos definidos en el plan forestal de la Corporacion son apoyados y desarrollados
oportuna y eficazmente.

Ejecuta eficazmente acciones de reforestacién y manejo de areas silvestres.

Identifica y mitiga oportunamente problematicas forestales y ambientales en el area de
jurisdiccién de la Corporacion.

Todas las labores que se realicen en los distintos viveros que establece la Corporacion en el
Departamento son coordinadas y supervisadas eficazmente.

Soluciona oportuna y eficazmente problemas de erosién de cauces que se presentan en el
area de jurisdiccion de la Corporacion.

Programa y dirige satisfactoriamente las labores de reforestacién y conservacién de suelos que
realice la Corporacién para la recuperacion de las cuencas hidrograficas del Departamento.

Realiza continuamente seguimiento y control técnico a las obras que ejecute la Corporacién en
materia de proteccion de margenes.

Coordina eficazmente las actividades topograficas necesarias para la conservacion y
proteccion de cuencas hidrograficas y ecosistemas estratégicos.

Propone constantemente alternativas de adecuacion de areas para el control de erosién y
manejo de cauces en coordinacion con los entes territoriales.

10. Define satisfactoriamente criterios técnicos y supervisa continuamente el desarrollo de obras

de infraestructura para la defensa y proteccién de cuencas hidrograficas y ecosistemas
estratégicos.

11. Programa y realiza satisfactoriamente capacitaciones, en coordinacién con el area de

Educacion Ambiental, sobre temas especificos para promover los planes y programas de
reforestacion.

12. La asesoria al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en la evaluacién de la
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

reforestacion.

questigaciones tecnoldgicas tendientes a mejorar o renovar los sistemas utilizados en la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de reforestacion.

Continuo seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion Ambiental
Regional, el Plan de Accion Trienal y en el Plan Operativo Anual y emite oportunamente los
conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

Elabora, programa y coordina eficazmente la ejecucion de los proyectos de desarrollo
sostenible, manejo y conservacion de los Recursos Naturales Renovables.

Supervisa y controla satisfactoriamente las actividades de campo programadas por la
coordinacién de Ecosistemas y Biodiversidad.

Elabora y liquida érdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra, de apoyo logistico y
liquidaciones de tasas, derechos y multas.

Los proyectos presentados a la Corporacién por parte de los municipios y otras entidades, son
evaluados técnica y econdmicamente para la ejecucion de obras de proteccion de margenes.

Hace parte activa de la implantacion y operacion del sistema de informacién ambiental de la
Corporacion.

Las actas y liquidacion de los contratos de la Corporacién de conformidad con las politicas de
la Corporacion.

Los planes y Programa incluyen reuniones informativas para la comunidad.

Las visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han solicitado permisos,
concesiones, aprovechamiento o licencias, contribuyen a un control y seguimiento oportuno en
ejercicio de la autoridad ambiental.

La realizacion de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire, fiora y fauna, que
adelanta la Corporacion en el area de su jurisdiccion

Informes sobre las actividades desarrolladas, oportunos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

abhwdN =~

Legislacion Ambiental

Evaluacién de Impactos Ambientales.

Seguimiento, Monitoreo y Control de la Calidad Ambiental
Manejo de Productos Organicos en el Control Biolégico.
Sistemas de Gestion de Calidad
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenieria Forestal, | Siete (7) meses de experiencia profesional
Ambiental, Agronémica, Biologia o Ecologia y | relacionada.
de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Gestion Ambiental, Ecosistema y
Biodiversidad
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestiéon Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, realizar y controlar actividades y tramites relacionados con el desarrolio de estudios,
solicitudes, planes, programas y proyectos con el fin de preservar, conservar y recuperar los
humedales y las zonas aridas para garantizar su desarrollo sostenible en el area de jurisdiccion de

la Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrolio de programas y proyectos de desarrollo sostenible, manejo
y conservaciéon de los recursos naturales renovables con las comunidades
tradicionales de la jurisdiccion.

Participar en la elaboracion e implementacién de estudios, investigaciones, programas
y proyectos sobre manejo integrado de humedales y zonas aridas, riesgos, deterioro y
uso de suelos, para la conservacién, valoracién, recuperacion, aprovechamiento y

desarrolio sostenible que mejoren la calidad de vida de los habitantes de las zonas
costeras.

Recomendar e implementar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de

zonas secas, para prevenir, detener, recuperar zonas afectadas y revertir procesos
degradativos.

Formular y ejecutar proyectos, obras y/o actividades tendientes a preservar, conservar
y recuperar la vida silvestre y los ecosistemas estratégicos tales como, humedales,
zonas costeras y zonas aridas.

Promover la conservacion, preservacion y recuperacion de los humedales que ofrecen
bienes y servicios a la humanidad.

Apoyar la investigacion que sirva de base para el manejo integrado de las zonas
costeras y que generen conocimiento de su biodiversidad para establecer programas
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de conservacion, valoracion, manejo y aprovechamiento sostenible.

Adelantar programas y proyectos de manejo y recuperacién de humedales para lograr

el desarrollo sostenible que generen el mejoramiento de la calidad de vida para los
habitantes.

8. Adelantar acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de las zonas secas, a
partir de la aplicacion de medidas practicas que permitan prevenir, detener y revertir
los procesos degradativos y contribuir al desarrollo de las zonas afectadas.

9. Programar y realizar capacitaciones, en coordinacion con el area de Educacién
Ambiental, sobre humedales y zonas éaridas dirigidas a la comunidad.

10. Apoyar al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en la evaluacién de los
humedales y zonas aridas.

11. Realizar investigaciones tecnolégicas sobre humedales y zonas aridas tendientes a

mejorar o renovar los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y
proyectos.

12. Realizar seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan de Gestion
Ambiental Regional, el Plan de Accién Trienal y en el Plan Operativo Anual y emitir los
conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

13. Supervisar y controlar las actividades de campo programadas por la coordinacién de
Cuencas y Ecosistemas Estratégicos.

14. Elaborar y liquidar érdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo, compra, de apoyo
logistico y liquidaciones de tasas, derechos y multas.

15. Evaluar técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacién por

parte de los municipios y otras entidades, para ia ejecucién de obras de proteccion de
margenes.

16. Hacer parte de la implantacion y operacion del sistema de informacion ambiental de la
Corporacion.

17. Elaborar actas ‘y liquidar contratos de la Corporacion.
18. Programar y coordinar reuniones informativas para ia comunidad.

19. Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han
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sostenible.

Los programas y proyectos de manejo y recuperacion de humedales son adelantados

para lograr el desarrollo sostenible que generen el mejoramiento de la calidad de vida
para los habitantes.

Las acciones de manejo sostenible en los ecosistemas de las zonas secas, a partir de
la aplicacién de medidas practicas son adelantadas para prevenir, detener y revertir
los procesos degradativos y contribuir al desarrollo de las zonas afectadas.

9. Las capacitaciones sobre humedales y zonas aridas son programadas y realizadas en
coordinacién con el area de Educacién Ambiental.

10. Apoya activamente al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en la
evaluacion de los humedales y zonas aridas.

11. Realiza investigaciones tecnoldgicas sobre humedales y zonas aridas tendientes a

mejorar o renovar los sistemas utilizados en la ejecucién de los planes, programas y
proyectos.

12. Realiza oportunamente seguimiento y control a los indicadores establecidos en el Plan
de Gestion Ambiental Regional, el Plan de Accidn Trienal y en el Plan Operativo Anual
y emitir los conceptos técnicos solicitados por el area estratégica.

13. Supervisa y controla eficazmente las actividades de campo programadas por la
coordinacion de Cuencas y Ecosistemas Estratégicos.

14. Elabora y liquida satisfactoriamente érdenes y/o solicitudes de servicio, trabajo,
compra, de apoyo logistico y liquidaciones de tasas, derechos y muiltas.

15. Los proyectos presentados a la Corporacién por parte de los municipios y otras
entidades, son evaluados técnica y econémicamente para la ejecucién de obras de
protecciéon de margenes.

16. Hace parte activa de la implantacion y operacion del sistema de informacién ambiental
de la Corporacion.

17. Elabora actas y liquida contratos de la Corporacién de conformidad con las normas
legales y reglamentarias vigentes.

18. Programa y coordina eficazmente reuniones informativas para la comunidad.
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solicitac;os permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes
respectivos.

20. Cplaborar en la realizacién de estudios relacionados con los recursos agua, suelo,
aire, flora y fauna, que se adelanten en el area de jurisdiccion de la Corporacién.

21. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

22. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

23. Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas recursos
asignados segun inventario. Velar por el Sistema Integrado de Calidad y MECI.

24 Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe
inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participa activamente en el desarrollo de programas y proyectos de desarrolio

sostenible, manejo y conservacién de los recursos naturales renovables con las
comunidades tradicionales de la jurisdiccion.

2. Participa activamente en la elaboracion e implementaciéon de estudios,
investigaciones, programas y proyectos sobre manejo integrado de humedales y
zonas aridas, riesgos, deterioro y uso de suelos, para la conservacion, valoracion,
recuperacion, aprovechamiento y desarrolio sostenible que mejoren la calidad de vida
de los habitantes de las zonas costeras.

3. Las acciones necesarias de manejo sostenible en los ecosistemas de zonas secas
son recomendadas e implementadas eficazmente para prevenir, detener, recuperar
zonas afectadas y revertir procesos degradativos.

4. Los proyectos, obras y/o actividades pertinentes son formuladas y ejecutadas para

preservar, conservar y recuperar la vida silvestre y los ecosistemas estratégicos tales
como, humedales, zonas costeras y zonas aridas.

5. La conservacion, preservacion y recuperacion de los humedales que ofrecen bienes y
servicios a la humanidad son promovidas eficazmente.

6. La investigacién que sirva de base para el manejo integrado de las zonas costeras y
que generen conocimiento de su biodiversidad es apoyada adecuadamente para
establecer programas de conservacion, valoracién, manejo y aprovechamiento
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19. Realiza oportunamente visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios

que han solicitados permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los
informes respectivos.

20. Colabora activamente en la realizacién de estudios relacionados con los recursos
agua, suelo, aire, flora y fauna, que adelanta la Corporacién en el area de su

jurisdiccion.
21. Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

22. Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

23. Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y
demas recursos asignados segun inventario.

24. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion Ambiental
2. Evaluacion de Impactos Ambientales.
3. Administracién de Recursos Naturales (Humedales y Zonas Costeras)
4. Sistemas de Gestion de Calidad
5. Manejo de herramientas informaticas
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA _

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Treinta (30) meses de experiencia profesional

Forestal, Agricola, Agrondmica o Catastral | relacionada.
o Economia Agricola.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 13
N° de Cargos: 3
Dependencia: Subdireccién de Gestién Ambiental
Cargo del Jefe inmediato: Grupo Ecosistemas y Biodiversidad
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa en las actividades relacionadas con los planes, programas y

proyectos que desarrolla la Corporacién en el area de su jurisdiccién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de programas y proyectos que adelanta la

Corporacion.

2. Participar en la programacion y ejecucién de las actividades de control de movilizacién,

procesamiento y comercializacién de los recursos naturales renovables.

3. Participar en actividades de capacitacion sobre temas relacionados con el area estratégica, en

coordinacion con el area de Educacién Ambiental.

4. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,

aprovechamiento y conservacién de los recursos naturales.

5. Adelantar acciones de control en la extraccion y comercializacién de especies de fauna y fiora

silvestre.

6. Registrar y actualizar los datos de los usuarios que hacen aprovechamiento de los recursos

naturales.

7. Apoyar en aspectos técnicos el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo de

concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

8. Apoyar técnicamente la ejecucién de proyectos ambientales de repoblacion forestal y de
manejo de cuencas hidrograficas que se adelanten en el area de jurisdiccion de la

Corporacioén.

9. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos

naturales.

10. Apoyar al area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental en la evaluacion de los recursos

naturales renovables.

11. Apoyar las investigaciones tecnolégicas sobre humedales y zonas aridas tendientes a mejorar

o renovar los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y proyectos.
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12.

Realizar aptividades en la implementacion de proyectos de desarrollo sostenible, manejo y
conservacion de los recursos naturales renovables.

13. Realizar las actividades de campo programadas por la coordinacién de Cuencas y

Ecosistemas Estratégicos.

14. Apoyar la evaluacion técnica y econémicamente los proyectos presentados a la Corporacién

por parte de los municipios y otras entidades, para la ejecucién de obras de protecciéon de
margenes.

15. Apoyar la realizacién de reuniones informativas para la comunidad.

16. Realizar visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han solicitado

permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes respectivos.

17. Colaborar en la realizacién de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire, flora y

fauna, que se adelanten en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que ie sean asignadas.

19. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad requerida ante su jefe inmediato.

20. Responder por la correcta utilizacion y buen estado de los equipos y demas recursos

21.

asignados segun inventario.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por su jefe inmediato para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Brinda oportunamente asistencia técnica en la ejecucién de programas y proyectos que
adelanta la Corporacion.

Participa activamente en la programacién y ejecucion de las actividades de control de
movilizacion, procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.

Participa activamente en actividades de capacitacién sobre temas relacionados con el area
estratégica, en coordinacién con el area de Educacion Ambiental.

Elabora e interpreta eficazmente cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso,
aprovechamiento y conservacion de los recursos naturales.

Adelanta permanentemente acciones de control en la extracciéon y comercializacion de
especies de fauna y flora silvestre.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Registra y actualiza oportunamente los datos de los usuarios que hacen aprovechamiento de
los recursos naturales.

Apoya técnicamente el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo de concesiones,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales.

Apoya técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales de repoblacién forestal y de
manejo de cuencas hidrograficas que adelanta la Corporacién en el area de su jurisdiccion.

Atiende oportunamente las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de
los recursos naturales.

El area de Control, Seguimiento y Monitoreo Ambiental es apoyada adecuadamente en la
evaluacién de los recursos naturales renovables.

Las investigaciones tecnoldgicas sobre humedales y zonas aridas son apoyadas eficazmente

para mejorar o renovar los sistemas utilizados en la ejecucion de los planes, programas y
proyectos.

Realiza eficazmente actividades en la implementacion de proyectos de desarrollo sostenible,
manejo y conservacion de los recursos naturales renovables.

Realiza satisfactoriamente las actividades de campo programadas por la coordinacién de
Cuencas y Ecosistemas Estratégicos.

La evaluacién técnica y econémica de los proyectos presentados a la Corporacién por parte de

los municipios y otras entidades es apoyada eficazmente para la ejecuciébn de obras de
proteccion de margenes.

Apoya activamente la realizacién de reuniones informativas para la comunidad.

Realiza oportunamente visitas o inspecciones oculares a los predios de los usuarios que han

solicitados permisos, concesiones, aprovechamiento o licencias y realizar los informes
respectivos.

Colabora activamente en la realizacién de estudios relacionados con los recursos agua, suelo,
aire, flora y fauna, que se adelantan en el area de la jurisdicciéon de la Corporacion.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas ante su jefe inmediato.

Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y demas
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recursos asignados segun inventario.

Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que le son
asignadas por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Ambiental

W=

Manejo de herramientas informaticas

Administracion de Recursos Naturales Renovables

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de formacién técnica profesional en
Gestion de Recursos Naturales, Adecuacion
de Tierras, Manejo y Aprovechamiento de
Recursos Naturales o Construccion de
zoocriaderos.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en Ingenieria Civil, Ambiental,
Forestal o} Agricola, Administracién
Agropecuaria o Zootecnia.

EXPERIENCIA

laboral.

laboral.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 19
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental, Educacion
Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: - | Subdirector de Gestion Ambiental
"I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades coordinadas para la planeacion, organizacion e implementacién de acciones
de educacion ambiental, promoviendo espacios de sensibilizacién, capacitacién y participacién con
los actores sociales, acordes con las politicas nacionales y estrategias del sector.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la formulacion de planes, programas y proyectos de educacion ambiental formal
y no formal a las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales
ambientalistas, universidades, instituciones, centros educativos y a la comunidad.

2. Disefiar procesos de acompafiamiento, formulacién y evaluacion de proyectos de
educacion ambiental articulados con las politicas trazadas por los Ministerios de Educacién
y de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

3. Participar en la definicion y ejecucién de planes y programas que orienten la educacion
ambiental y la participacién ciudadana, para la conservacién y aprovechamiento de los
recursos bioticos y abiéticos en la jurisdiccion de la Corporacion.

4. Participar en la formulacién y desarrollo de los programas y planes establecidos por la

Corporacion en los Planes de Gestion Ambiental Regional, de Accién Trienal y Operativo
Anual de Inversiones.

5. Asesorar y emitir concepto técnico para la preparacién de pliegos de condiciones o
documentos equivalentes, para las licitaciones y concursos de méritos que se elaboren en
el area, para la seleccion de contratistas, de conformidad con las disposiciones vigentes.

6. Participar en la implementacion y operacién del sistema de informaciéon ambiental de la
Corporacion.

7. Asesorar a las Secretarias de Educacion de la jurisdiccion en el ajuste de programas de
promociéon ambiental y contenidos curriculares, en materia de educacién ambiental.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Definir y apoyar la aplicacion de mecanismos pedagégicos, para transferir informacién

técnica a través de los programas de capacitacion ambiental del Sistema Nacional
Ambiental.

Prqponer, qiseﬁar e implementar mecanismos de divulgacion ambiental, para generar una
mejor relacion comunidad — recursos naturales.

Coordinar y realizar la supervision de los programas ambientales escolares, proyectos

ciudadanos de educaciéon ambiental y proyectos ambientales universitarios, impulsados por
la entidad.

Contribuir con la elaboracion y coordinacion de programas operativos del area estratégica
para favorecer los objetivos institucionales.

Evaluar técnica y econdmicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,

instituciones, organizaciones no gubernamentales y comunidades organizadas, sobre
educacién ambiental.

Resolver oportunamente sobre el trdmite de las peticiones, quejas y reclamos relacionados

con el area bajo su cargo e informar las novedades existentes a su jefe inmediato y a la
Secretaria General, de conformidad con las normas vigentes.

Apoyar a las otras areas de la Corporacién en el desarrollo de mecanismos sociales de

sensibilizacion, para contribuir con los objetivos trazados en planes y programas
institucionales.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responder por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y recursos asignados,
segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida, ante el jefe inmediato y ante otras entidades interesadas.

Revisar y controlar los indicadores de gestion y procesos de su area incluidos en los
planes de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

Velar por la supervivencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas
legales.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

Asiste en la formulacion de planes, programas y proyectos de educacién ambiental formal
y no .formal @ las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales,
universidades, instituciones, centros educativos y a la comunidad.

Los procesos de acompafiamiento, formulacién y evaluacion de proyectos de educacién
ambiental son disefiados técnicamente y articulados con las politicas trazadas por ios
Ministerios de Educacion y de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Participa en la definicion y ejecucion de planes y programas que orientan la educacion
ambiental y la participacién ciudadana, para la conservacion y el aprovechamiento de los
recursos bidticos y abiéticos, en la jurisdiccién de la Corporacion.

Participa en la formulacién y desarrollo de los programas y planes establecidos por la

Corporacion en los Planes de Gestion Ambiental Regional, de Accién Trienal y Operativo
Anual de inversiones.

Asesora y emite concepto técnico sobre los pliegos de condiciones para las licitaciones
publicas y privadas y los concursos de méritos que se elaboren en el area para la

escogencia de contratistas, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Participa en la implementacion y operacién del sistema de informacién ambiental de la
Corporacion.

Asesora a las Secretarias de Educacion de la jurisdiccién en el ajuste de programas de
promocion ambiental y contenidos curriculares en materia de educacién ambiental.

Define y apoya la aplicacion de mecanismos pedagégicos, para transferir informacion

tecnica a través de los programas de capacitacion ambiental del Sistema Nacional
Ambiental.

Propone, disefia e implementa mecanismos de divulgacion ambiental, para contribuir a
generar una mejor relacion comunidad - recursos naturales.

Supervisa los programas ambientales escolares, los proyectos ciudadanos de educacién

ambiental y los proyectos ambientales universitarios, impulsados por la entidad, para que
sean realizados de manera oportuna y eficaz.

Apoya en la elaboracion y coordinacion de los programas operativos del area estratégica,
para contribuir al logro de los objetivos misionales.

Evalla técnica y econémicamente los proyectos presentados por los entes territoriales,
instituciones, organizaciones no gubernamentales, y comunidades organizadas, sobre
educacion ambiental.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rgsuelve de forma oportuna las peticiones, quejas y reclamos relacionados con el area
bajo su cargo e informa las novedades a su jefe inmediato y a la Secretaria General, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Apoya a las ofras areas de la Corporacién en el desarrollo de mecanismos sociales de

sensibilizacion para contribuir con el logro de los objetivos establecidos en los planes y
programas institucionales. ’

Coordina, supervisa y evalla las actividades del personal a cargo para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responde satisfactoriamente por la correcta utilizacién y buen estado de los equipos y
recursos asignados, segun inventario.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que les son asignadas.

Prepara y presenta informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida por el jefe inmediato y otras entidades interesadas.

Revisa y controla los indicadores de gestién y procesos de su area incluidos en los planes
de accion trienal y el plan operativo anual de inversiones, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos determinados, de conformidad con las politicas y los planes institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ohwN =

Normatividad ambiental

Disefio y Evaluacion de Proyectos
Metodologias pedagégicas
Sistemas de Gestion de Calidad
Manejo de herramientas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, |Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Comunicacién  Social, Trabajo  Social, |relacionada.

Psicologia Social o Sociologia y de postgrado
en la modalidad de especializacién en areas
afines con las funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
N° de Cargos: 2
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental, Educacién
Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: ' Subdirector de Gestién Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, apoyar, supervisar y realizar actividades y tramites relacionados con el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de Educacion Ambiental en el area de jurisdiccion de la
Corporacién de conformidad con las normas, politicas y procedimientos vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer asesoria a las diferentes entidades de la region en la formulacion de planes de
educacién ambiental y participar en la ejecucion de los mismos.

2. Asesorar a las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y

universidades, en la formulacion de planes, programas y proyectos de educacién formal y
no formal.

3. Definir términos de referencia necesarios para llevar a cabo proyectos de educacion
ambiental.

4. Elaborar y coordinar proyectos de conformidad con las politicas de educacion ambiental
trazadas por la Corporacion.

5. Participar activamente en el disefio y desarrollo del Plan Operativo Anual (POA) y del Plan
de Acciodn Trienal del area de Educacién Ambiental.

6. Definir y aplicar mecanismos que permitan transferir informacion técnica a través de los

programas de capacitacion ambiental implementados por medio del Sistema Nacional
Ambiental.

7. Brindar el apoyo necesario a la Secretaria General de la Corporacion en las publicaciones
que elabore la Entidad.

8. Proponer y disefiar mecanismos de socializacion necesarios para desarrollar una buena
labor en las areas estratégicas de la Corporacion.

REVISO: APROBO:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Partipipar en la definicion y ejecucion de planes y programas que orienten la educacion
ambiental y participacion comunitaria para la conservacién y aprovechamiento de los
recursos bidticos y abiéticos, de la jurisdiccion de la Corporacién.

Participar con las entidades territoriales en el ajuste de programas de promocion ambiental
y contenidos curriculares en materia de educacién ambiental.

Colaborar cuando asi se solicite, en la ejecucién de los proyectos de otras instituciones,

gremios y entidades privadas del Departamento, relacionados con temas de educacion
ambiental.

Realizar supervisién o interventoria a los Programas Ambientales Escolares, Proyectos
Ciudadanos de Educacion Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios desarrollados
por la Corporacién, y mantener contacto permanente con la comunidad a través de estos.

Realizar y coordinar talleres con las diferentes comunidades y estamentos de la sociedad,
tendientes a la capacitacién y educacion ambiental.

Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por el jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos misionales.

Velar por la supervivencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato, para el cumplimiento de los objetivos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Asesora a las diferentes entidades de la regién en la formulacién de planes de educacion
ambiental.

2. Participa en la ejecucion de los planes de educacién ambiental.

3. Asesora a las entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y

universidades en la formulacién de planes, programas y proyectos de educacién formal y no
formal.

4. Elabora los términos de referencia o documentos equivalentes necesarios para llevar a cabo
proyectos de educacién ambiental. '
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

EIabpracic’m y coordinacién de los proyectos de educacién ambiental, de conformidad con las
politicas trazadas por la Corporacion.

Participa en el disefio y desarrollo del Plan Operativo Anual (POA) y del Plan de Accion Trienal
del area de Educaciébn Ambiental.

Define y aplica eficazmente mecanismos que permitan transferir informacion técnica a través

de los programas de capacitacién ambiental implementados por medio del Sistema Nacional
Ambiental.

Brinda oportunamente el apoyo necesario a la Secretaria General de la Corporacion en las
publicaciones que elabora |a entidad.

Disefia y propone mecanismos de socializacion para desarrollar labores en las areas
estratégicas de la Corporacién.

Participa activamente en la definicién y ejecucién de planes y programas que orientan la
educacion ambiental y participacion comunitaria para la conservacion y el aprovechamiento de
los recursos biéticos y abiéticos, de la jurisdiccion de la Corporacion.

Participa con las entidades territoriales en el ajuste de programas de promocién ambiental y
contenidos curriculares en materia de educacién ambiental.

Colabora cuando asi lo solicitan, en ia ejecucién de los proyectos de otras instituciones,

gremios y entidades privadas del Departamento, relacionados con temas de educacion
ambiental.

Realiza supervision o interventoria a los Programas Ambientales Escolares, Proyectos
Ciudadanos de Educacion Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios desarrollados por
la Corporacién, y mantiene contacto permanente con la comunidad a través de estos.

Realiza y coordina eficazmente talleres con las diferentes comunidades y estamentos de la
sociedad, tendientes a la capacitacién y educacién ambiental.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que les son asignadas.

Responde satisfactoriamente por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo,
segun inventario.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desplegadas, en la oportunidad
requerida.

Cumple eficazmente las demas inherentes a su naturaleza y las que les son asignadas por las
normas vigentes o por su jefe inmediato, para el cumplimiento de los objetivos misionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pedagogia
2. Mecanismos y Fundamentos de Participacion Ciudadana
3. Normatividad Ambiental
4. Lenguajes Autéctonos de la Regién.
5. Sistemas de Gestion de Calidad
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ingenierias, Siete (7) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Trabajo Social, relacionada.

Psicologia Social o Sociologia y de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 10
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Educaciéon Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar los proyectos de perfil nacional, departamental de conformidad con las
politicas de educacién trazadas por la Corporacién que coadyuven a la optimizacion de recursos y
el logro de metas en materia de educacién ambiental, para facilitar la gestion cultural y pedagégica

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar encuentros educativos departamentales o nacionales con las entidades
territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y universidades de
educacion ambiental, que fortalezcan los procesos de educacién formal y no formal.

2. Realizar seminarios u eventos de intercambio de etno educacién entre los proyectos de

educacion ambiental que permitan generar aprendizajes pedagoégicos y practicos alrededor
del tema ambiental, a nivel departamental.

3. Formular y desarrollar los proyectos de perfil nacional de conformidad con las politicas
de educacion trazadas por la Corporacion que coadyuven a la optimizacion de recursos y
el logro de metas en materia de educacion ambiental.

4. Brindar la relacion de actividades y acciones necesarias para el desarrollo del Plan
Operativo Anual (POA) del area de Educacion Ambiental.

5. Diseflar e implementar manuales y mecanismos que faciliten la gestion cultural y

pedagbgica, y permitan transferir informacion técnica a través del Sistema Nacional
Ambiental.

6. Desarrollar mecanismos de socializacién necesarios para apoyar otras areas estratégicas
de la Corporacién.

7. Mantener un registro sistematizado de las experiencias significativas de educacién
ambiental tanto en el ambito formal, no formal e informal, como el Comité interinstitucional
de Educacién Ambiental (CIDEA).

8. Disefiar las estrategias para la creacién de una cultura en ciencias y tecnologias que
contribuyan al fomento de educacién ambiental, en proyectos presentados por los nifios.

9. Promover la conformacién de los Comités interinstitucionales municipales de Educacion
Ambiental (CIDEA) con la participacion de la sociedad.

EVISO: APROBO:
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10. Articuiq las actividades que generen aprendizajes sistematizados de las acciones
educativas resultantes del desarrollo de los Programas Ambientales Escolares, Proyectos

Ciudadanos de Educacién Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios,
desarrollados por la Corporacion.

11. Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun
inventario.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

14. Velar por la supervivencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

15. Las demas inherentes a su naturaleza y las que le sean asignadas por las normas legales
vigentes o por su jefe inmediato para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La organizacién de los encuentros educativos departamentales o nacionales con las
entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y universidades
de educacion ambiental, fortalecen los procesos de educacién formal y no formal.

2. Los seminarios o eventos de intercambio de etno educacién entre los proyectos de

educacion ambiental que permitan generar aprendizajes pedagégicos y practicos alrededor
del tema ambiental a nivel departamental.

3. Los planes y programas de formulacion y desarrollo de proyectos de perfil nacional de
conformidad con las politicas de educacién trazadas por la Corporacion que coadyuvan a
la optimizacion de recursos y el logro de metas en materia de educacién ambiental.

4. Los planes y programas incluyen las acciones necesarias para el desarrollo del Plan
Operativo Anual (POA) del area de Educacion Ambiental.

5. La implementacibn de manuales y mecanismos que faciliten la gestion cultural y

pedagogica y permiten transferir informacion técnica a través del Sistema Nacional
Ambiental.

6. El desarrollo de mecanismos de socializacién para desarroliar una buena labor como
apoyo a otras en las areas estratégicas de la Corporacién.

7. La actualizacion de un registro sistematizado de las experiencias significativas de
educacién ambiental tanto en el ambito formal, no formal e informal, como el Comité
Interinstitucional de Educacion Ambiental (CIDEA), hace posible cumplir con la trazabilidad
de los documentos y registros.
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presentados por los nifios.

10.

Corporacion generan aprendizajes

8. Dentro de los planes y programas se incluyen estrategias para la creacién de una cultura
en ciencias y tecnologias que contribuyan al fomento de educacién ambiental en proyectos

La promocién la conformacién de Comités Interinstitucionales Municipales de Educacion
Ambiental , hace posible la participacion de la comunidad

La articulacion de las actividades sistematizadas de las acciones educativas resultantes
del desarrolio de los Programas Ambientales Escolares, Proyectos Ciudadanos de
Educacion Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios desarrollados por la

11. La preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pedagogia

Normatividad Ambiental
Sistemas de Gestion de Caiidad
Manejo de herramientas informatica.

Mecanismos y Fundamentos de Participacién Ciudadana

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional en ingenieria Ambiental,
Comunicacion Social, Trabajo Social,
Psicologia Social o Sociologia.

. EXPERIENCIA
Veintisiete (27) meses de
profesional relacionada

experiencia

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

| Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente

REVISO: APROBO:
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 7
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccion de Gestidn Ambiental, Educacion
Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Gestién Ambiental
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, coordinar y realizar actividades relacionadas con la participacién comunitaria en los

planes, programas y proyectos sobre temas de Educacién Ambiental, en la jurisdiccién de la
Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar encuentros educativos departamentales o nacionales con las entidades territoriales,
organizaciones no gubernamentales ambientales y universidades de educacién ambiental, que
fortalezcan los procesos de educacién formal y no formal.

2. Realizar seminarios u eventos de intercambio de etno educacion entre los proyectos de

educacion ambiental que permitan generar aprendizajes pedag6gicos y practicos, alrededor del
tema ambiental a nivel departamental.

3. Formular y desarrollar los proyectos de perfil nacional de conformidad con las politicas de
educacion trazadas por la Corporacién que coadyuven a la optimizacion de recursos y el logro
de metas en materia de educacién ambiental.

4. Brindar la relacion de actividades y acciones necesarias para el desarrollo del Plan Operativo
Anual (POA) del area de Educacion Ambiental.

5. Disefiar e implementar manuales y mecanismos que faciliten la gestion cultural y pedagégica y
permitan transferir informacion técnica a través del Sistema Nacional Ambiental.

6. Desarrollar mecanismos de socializacion necesarios para apoyar otras areas estratégicas de
la Corporacion.

7. Mantener un registro sistematizado de las experiencias significativas de educacion ambiental
tanto en el ambito formal, no formal e informal, como el Comité interinstitucional de Educacién
Ambiental (CIDEA).

REVISO: APROBO:
COMITE DE DIRECCION CONSEJO DIRECTIVO
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10.

11.
12.

13.

14.

Diser")ar las estrategias para la creacion de una cultura en ciencias y tecnologias que
contribuyan al fomento de educacion ambiental, en proyectos presentados por los nifios.

Promover la conformacién de los Comité interinstitucional de Educacién Ambiental (CIDEA)
municipales con la participacion de la sociedad.

Articular las actividades que generen aprendizajes sistematizados de las acciones educativas
resultantes del desarrollo de los Programas Ambientales Escolares, Proyectos Ciudadanos de
Educacién Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios desarrollados por la Corporacion.
Responder por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun inventario.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Las demas inherentes a su naturales y las que les sean asignadas por las normas vigentes o
por el jefe inmediato, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Organiza satisfactoriamente encuentros educativos departamentales o nacionales con las
entidades territoriales, organizaciones no gubernamentales ambientales y universidades de
educacion ambiental, que fortalezcan los procesos de educacion formal y no formal.

Realiza y promueve seminarios u eventos de intercambio de etno-educacién entre los

proyectos de educaciéon ambiental que permitan generar aprendizajes pedagoégicos y practicos
alrededor del tema ambiental a nivel departamental.

Formula y desarrolla proyectos de perfil nacional de conformidad con las politicas de educacion

trazadas por la Corporacién, que coadyuven a la optimizacién de recursos y el logro de metas
en materia de educacién ambiental.

Brinda oportunamente fa relacién de actividades y acciones necesarias para el desarrollo del
Plan Operativo Anual (POA) del érea de Educacién Ambiental.

Disefia e implementa manuales y mecanismos que faciliten la gestién cultural y pedagoégica y
permitan transferir informacion técnica a través del Sistema Nacional Ambiental.

Desarrolla eficazmente mecanismos de socializacién necesarios para desarroliar una buena
labor como apoyo a otras en las areas estratégicas de la Corporacion.

Mantiene actualizado un registro sistematizado de las experiencias significativas de educacion
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10.

11.

12.

13.

ambiental tanto en el ambito formal, no formal e informal, como el Comité Interinstitucional de
Educacion Ambiental (CIDEA).

Disefia oportuna y eficazmente estrategias para la creacion de una cultura en ciencias y

tecnologias que contribuyan al fomento de educacién ambiental, en proyectos presentados por
los nifios.

Promueve la conformacion de los Comités Interinstitucionales de Educacién Ambiental en las
municipalidades con la participacion de la sociedad.

Articula las actividades que generen aprendizajes sistematizados de las acciones educativas
resultantes del desarrolio de los Programas Ambientales Escolares, Proyectos Ciudadanos de
Educacion Ambiental y Proyectos Ambientales Universitarios desarroliados por la Corporacion.
Responde por el buen uso y estado de los elementos y recursos a su cargo, segun inventario.

Ejerce el autocontrol en todas las funciones que les son asignadas.

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desplegadas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o=

Pedagogia

Mecanismos y Fundamentos de Participacion Ciudadana
Normatividad Ambiental

Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas informaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria Ambiental, Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Trabajo Social, relacionada.

Psicologia Social o Sociologia.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacién vigente.
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 16

N° de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién de Gestién Ambiental, Educacién

Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo de Educacién Ambiental

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer y mantener informacion y material didactico de consulta sobre temas ambientales y de

recursos naturales para todos los interesados, a través de fichas bibliograficas y estudios
elaborados por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender cortésmente al cliente interno y externo y suministrar la informacion solicitada.

2. Participar en los estudios, eventos y proyectos realizados por la Corporacion para el
cumplimiento de la Mision.

3. Clasificar y sistematizar los libros y estudios ambientales elaborados por la Corporacion.

4. Llevar un control en el proceso de préstamo de libros, videos y elementos del Centro de
Documentacién.

5. Brindar soporte técnico a las demas areas estratégicas y entidades interesadas en la
implementacién de programas.

6. Llevar registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de Documentacion de la
Corporacion y realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios.

7. Apoyar en la solicitud de libros al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y a
otras entidades, para el Centro de Documentacién de la Corporacion.

8. Prestar asesoria académica y apoyar las campafas realizadas por el area de Educacion
Ambiental.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.
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11. Responder por el buen uso y conservacién de los equipos, materiales didacticos y demas
recursos asignados, segln inventario.

12. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atiende cortésmente al cliente interno y externo y suministra adecuadamente la informacion
solicitada.

2. Participa en los estudios, eventos y proyectos realizados por la Corporacién para el
cumplimiento de la Mision.

3. Clasifica y sistematiza adecuadamente los libros y estudios ambientales elaborados por la
Corporacion.

4. Lleva un control estricto y actualizado de préstamos de libros, videos y elementos del Centro
de Documentacion.

5. Brinda soporte técnico a las demas areas estratégicas y entidades interesadas en la
implementacién de programas.

6. Lleva adecuados registros de asistencia de clientes internos y externos al Centro de

Documentacién de la Corporacion y realiza continuamente encuestas de satisfaccion a los
usuarios.

7. Solicita libros al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y a otras entidades,
para el servicio del Centro de Documentacién de la Corporacion.

8. Presta asesoria académica y apoya las campanfas realizadas por el area de Educacion
Ambiental.

9. Ejerce el autocontrol en todas las funciones que les son asignadas.

10. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

11. Responde por el buen uso y conservacion de los equipos, materiales didacticos y demas
recursos asignados, segin inventario.

12. Cumple eficazmente las demas funciones inherentes a su naturaleza y las que les son
asignadas por el jefe inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanismos y fundamentos de participacion ciudadana

2. Normatividad ambiental general

3. Lenguajes Autéctonos de la Region.

4. Manejo de herramientas informaticas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en areas Seis (6) meses de experiencia relacionada o
administrativas o pedagogia. laboral.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion Quince (15) meses de experiencia relacionada o
superior en carreras administrativas o laboral.
pedagogia.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3132
Grado: 13
N° de Cargos: 1
Dependencia: Subdireccién de Gestién Ambiental, Educacién
Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Grupo de Educacién Ambiental
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apoyar actividades administrativas y operativas relacionadas con las comunicaciones

corporativas para promover los planes, programas y proyectos, educaciéon ambiental que desarrolia
la entidad en el area de su jurisdiccion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores de apoyo técnico en la realizacién de eventos de promocion y divulgaciéon
de informacion institucional de la Corporacién.

2. Coordinar con las distintas 4reas estratégicas los contenidos de material escrito y
audiovisual requeridos para el desarrollo de los programas y proyectos de la Corporacion.

3. Filmar y tomar fotografias de los diferentes eventos realizados por la Corporacién para su
archivo y difusion.

4. Supervisar el mantenimiento de los equipos utilizados en el desarrollo de sus actividades e

Informar las anomalias que se presenten en cada uno para prevenir o corregir los dafios
detectados.

5. Apoyar las actividades desarroliadas por la unidad moévil de la entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Manejar el video-beam y el retroproyector en los diferentes eventos que realice la
Corporacién, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Realizar eficazmente la induccion a los funcionarios de la Corporacién en el manejo de los
diferentes equipos audiovisuales.

8. Mantener en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacién
y control de los proyectos adelantados por la Corporacion.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Pre.parar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que les sean asignadas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Responder por el buen uso y conservacién de los equipos, materiales didacticos y demas
recursos asignados, segun inventario.

Velar por la subsistencia del sistema Integrado de Calidad y MECI.

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las labores de apoyo técnico son ejecutadas satisfactoriamente en la realizacién de
eventos de promocién y divulgacion de informacién institucional de la Corporacion.

Los contenidos de material escrito y audiovisual requeridos para el desarrollo de los

programas y proyectos de la Corporacion son coordinados eficazmente con las distintas
areas estratégicas.

Los diferentes eventos realizados por la Corporacién son fiimados y fotografiados
satisfactoriamente para su archivo y difusion.

El mantenimiento y uso de los equipos utilizados en las actividades es supervisado
eficazmente.

Las actividades desarrolladas por la unidad moévil de la entidad son apoyadas
adecuadamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

El video-beam y el retroproyector son manejados satisfactoriamente en los diferentes
eventos que realiza la Corporacion.

La induccién a los funcionarios de la Corporacién en el manejo de los diferentes equipos
de audiovisuales es realizada de acuerdo con sus necesidades.

Mantiene en buen estado los equipos y accesorios utilizados para el disefio, programacién
y control de los proyectos adelantados por la Corporacién.

Ejerce eficazmente el autocontrol en todas las funciones que le son asignadas.
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10. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requerida ante el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Equipos Audiovisuales

Manejo de herramientas informaticas

Mecanismos y fundamentos de participacion ciudadana
Normatividad ambiental general

Lenguajes Autoctonos de la Region.

Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional, Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
relacionada con las funciones del empleo. laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior. laboral.

Alternativa de Requisitos de Estudio y Experiencia

OnhwWN =

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente.
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