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“POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
BUCARAMANGA -CDMB-.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - C.D.M.B

En uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial las conferidas en

la ley 99 de 1993, la ley 909 de 2004, decreto 1785 de 2014, Decreto 1083 de 2015, el Acuerdo
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del Consejo Directivo N° 1307 de 2016, y
CONSIDERANDOQ

Que la Ley 909 de 2004 regula el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia
publica, para las entidades publicas del Orden Nacional y Territorial.

Que mediante Decreto-Ley 770 del 17 de marzo de 2005 se establece el Sistema de
Funciones y Requisitos Generales que debe regir para los empleos publicos del Orden
Nacional, entre los cuales se encuentra la Corporacion Autonoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga.

Que mediante Decreto 2489 de 2006 se establecido el sistema de nomenclatura vy
clasificacion de los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a Ia Rama
gjecutiva y demas organismos y entidades del Orden Nacional, sefialandose en el
Articuic 1 del Decreto en comento que su campo de aplicacion aplica a las Corporaciones
Autdnomas Regionales y de Desarrollo Sostenible.

. Que el Decreto 2539 del 22 de julic de 2005 reglamentario del Decreto-Ley 770 del
mismo afio establece las Competencias Laborales Generales para los empleos publicos
de los distinfos niveles jerarquicos.

Que el Decreto 1785 de 2014 compilado en el Decreto Unico de la funcion Publica N°.
1083 de 2015 se determinaron los nlcleos basicos de conocimientos, las funciones y
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de ios
organismos y entidades del orden nacional.
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. Que mediante Acuerdo 1306 de julio 29 de 2016 el consejo Directivo de la Corporacion
Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, establecid Ia
estructura interna para el funcionamiento de la entidad y las funciones correspondiente a
cada una de las dependencias que la integran.

- Que la planta de empleos para el bumplimiento de las funciones de la Corporacién
Autdénoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, quedd
- establecida por el Consejo Directivo en el Acuerdo N°® 1307 de 2016.

- Que el Consejo Directivo de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la
Meseta de Bucaramanga, mediante Acuerdo 1307 de julio 29 de 2016 determiné que el
Director General expedira el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para dar aplicabilidad a la planta de personal establecida en el articulo 3° del
mencionado Acuerdo. '

Que la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga,
es una Entidad certificada en las normas NTC 1SO 9001, NTC GP 1000: 2009, NTC ISQ
14001 y la NTC OHSAS 18001 y debe dar cumplimiento en su Sistema de Gestién y

Control con las politicas, objetivos, programas y procedimientos determinadas en la
norma de calidad.

Que la Ley 909 de 2004 en el Art. 15, ha sefialado que es funcién de las unidades de
personal y quien haga sus veces, revisar y mantener actualizados los manuales de
funciones especificas y de requisitos de cada entidad, ajustados y de conformidad a las
normas vigentes.

. Que por medio de la Resolucion 000629 del 19 de junio de 2015, el Director General
actualizé el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Corporacién Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, de conformidad a los lineamientos y
disposiciones sefialadas en el Decreto 1785 de 2014 compilado por el Decreto Unico
Reglamentario de la Funcién Pdblica 1083 de 2015.

Que la Constitucién Politica de Colombia en el Articulo 122, sefialé que no habra empleo
que no tenga funciones detalladas en Ley o Reglamento, y para proveerlos de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta.

. Que se hace necesario determinar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Corporacion
Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, determinada en el
Acuerdo del Consejo Directivo N° 1307 de 2016. Y
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En Mérito de lo anteriormente expuesto;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establézcase el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los cargos que conforman la planta de personal de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga C.D.M.B,
determinada por el Consejo Directivo mediante Acuerdo 1307 de 20186.

Paragrafo: Las funciones de qué trata el presente Manual, deberan ser cumplidas por los
empleados titulares de los empleos sefialados en el acuerdo de Consejo Directivo N° 1307 de

- 2016, con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision, visidn, objetivos
institucionales y funciones que la ley y el reglamento le sefialen a la CDMB,

ARTICULO SEGUNDO: Los empleos determinados en el Acuerdo 1307 de Julio 29 de
2016, pertenecientes a la planta de personal del Despacho del Director General (Empleos
de periodo y Empleos de Libre Nombramiento y Remocién) y a la Planta de personal Global
de la C.D.M.B, correspondiente a la siguiente lista de cargos, aplicara el Manual Especifico

de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales descritos en la parte resolutiva del
presenie Manual.

DENOMINACION DEL E \ i
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

EMPLEOS DE PERIODO

—

DIRECTOR GENERAL | Directivo 0015 24

EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

1 SECRETARIO GENERAL Directive 0037
5 SUBDIRECTCR Directivo 0040
1 JEFE DE OFICINA Directivo 0137
2 JEFE DE OFICINA Directivo 0137
1 JEFE DE OFICINA ASESORA Asesor 1045
2 ASESOR Asesor 1020
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028
! 1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 A
5 PROFESICNAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 Vi »%
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- No. DENOMINACION DEL EMPLEO . Nivel | Codige
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesicnal 2028 14
2 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 13
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional 2044 il
1 SECRETARIQ EJECUTIVO Asistencial 4210 20
1 CONDUCTOR MECANICO Asistencial 4103 19
1 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Asistencial 4064 l 13
31 TOTAL EMPLEQS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
PLANTA DE EMPLEOS GLOBAL
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 17
3 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 16
& PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 15
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesicnal 2028 14
1 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 13
7 PROFESIONAL ESPECIALIZADO Profesional 2028 12
2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional 2044 1
27 | PROFESIONAL UNIVERSITARIO Profesional 2044 09
8 TECNICO ADMINISTRATIVO Teécnico 3124 17
4 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 15
1 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 13
8 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 12
1 TECNICQ OPERATIVO Técnico 3132 12
2 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 11
3 TECNICO ADMINISTRATIVO Técnico 3124 08
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial 4044 19
5 SECRETARIO EJECUTIVO Asistencial 4210 18
-3 SECRETARIO Asistencial 4178 14

4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial 4044 14
1 CONDUCTCR MECANICO Asistencial 4103 14
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial 4044 12
3 QOPERARIO CALIFICADO Asistencial 4169 12
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Asistencial 4044 10

160  TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL

132 | TOTAL PLANTA DE EMPLEQOS

ARTICULO TERCERO: Sefalense las siguientes funciones especificas, requisitos y

competencias laborales para los emplecs adscritos al Despacho del Director General,
deterrmnados en eE Acuerdo 1307 de 2018, Asi:
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CARGOS DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

EMPLEOS DE PERIODO:

e : 7' |/IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ: DIRECTOR GENERAL
CODIGO: 0015

GRADO: 24

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: CONSEJO DIRECTIVO

AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
‘. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer B representacuon Iegal de la entidad y ser primera autorldad ejecutlva de la Corporacuon
Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, en desarrolio de
las politicas nacionales de medio ambiente y cumpliendo los estatutos de la entidad, de
conformidad a las directrices otorgadas por el Consejo Directivo.

- IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

Cumplir con lo establecido en las leyes, reglamentos y estatutos, acatando las demsuones
y acuerdos de la Asamblea Corporativa y el Consejo Directivo.

2. Hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y el Consejo
Directivo a todos los subordinados.

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo, los planes y programas que
requieren para el desarrollo del objeto de la Corporacion, el proyecto de presupuesto

- anual de rentas y gastos, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de
planta de personal.

4. Administrar el Talento Humano cumpliendo la normatividad y el procedimiento establecido,
generando todos los actos administrativos correspondientes.

5. Celebrar los contratos y convenios requeridos para el funcionamiento de la entidad,
ordenando los gastos respectivos, actos y operaciones establecidos.

6. Controlar la utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el patrimonio de la
Corporacion.

7. Constituir mandatarios o apoderados que representen a [a Corporacidon en asuntos
judiciales o litigiosos y demas actuaciones que lo requieran.

8. Rendir informes a todos los entes correspondientes, cumpliendo solicifudes vy
requerimientos definidos por los solicitantes, sobre las actividades desarrolladas vy la
situacion general de la entidad.

8. Convocar las reuniones extraordinarias de la Asamblea Corporativa, asi como las reuniones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, de conformidad a los estatutos de la
entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleados de
la entidad, al igual que la gestion por procesos, en la que con enfoque sistémico se integren
los sistemas de: calidad, MECI y de desarrollo administrativo; de tal forma que a nivel de
operacion y evaluacion de la accidn se cuente con parametros y estandares que permitan
un mejoramiento continuo de la gestién ambiental en la jurisdiccion

Desemperiar las funciones que no le hayan sido asignadas a la Asamblea Corporativa ni
al Consejo Directivo y que sean necesarias para el cumplimiento del objetivo de Ia
Corporacion y las demas que le sefialen las normas legales vigentes.

Dirigir las investigaciones encaminadas a la identificacién de la oferta ambiental, los
niveles de intervencidn y/o contaminacién, como insumo fundamental, estableciendo: el
inventario de recursos naturales, los parametros incorporandolos en la regulacién en
materia de uso y/o aprovechamiento, determinando las areas de proteccion y
conservacion natural.

Liderar el proceso de adopcion de las cuentas ambientales, con sujecién a los desarrollos
y lineamientos que se impartan por la Contraloria General de la Republica; proceso en el
que se determinaran los procedimientos que garanticen la presentacién de los informes y
balances ambientales de manera oportuna y confiable.

Determinar y coordinar los estudios socio — econémicos que permitan estructurar, con
analisis de prospectiva, los escenarios de las dinamicas de utilizacién e impacto al
entorno por los procesos productivos y los asentamientos humanos: a fin de orientar de
manera técnica y sostenible el ordenamiento del territorio, como soporte para regular el
aprovechamiento y uso del patrimonio natural de la jurisdiccion.

Estructurar un sistema de informacién geografico en el que, con cartografia a nivel de
predio, a mas de la informacién de los recursos naturales se cuente con: informacién de
asentamientos humanos, infraestructura publica y los usos del suelo determinados por las
administraciones locales.

Adoptar un sistema de supervisién y control ambiental, de tal forma que de manera
técnica se presenten los estudios de impacto ambiental en los gue con soportes idéneos
se determinen los dafios a los recursos y el ambiente, se valoricen los mismos y se
sugieran las acciones necesarias mitigando los dafios efectuados.

Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones de
aprovechamientos y uso de los recursos naturales renovables, declarando la caducidad
administrativa de los mismos en los casos a que haya lugar; para lo cual se tendra como
base los estudios de impacto ambiental, la demanda agregada y demas variables
objetivas que eliminen la amenaza o el riesgo de saturacion.

Sancionar las infracciones cometidas dentro del érea de jurisdiccion de la Corporacién,
imponiendo las medidas previstas en el ordenamiento juridico y las necesarias mitigando
los dafios y/o recuperar el (los) recursos afectados: todo ello con sujecién al debido
proceso.

Expedir los conceptos con destino al INCODER para la titulacion de baldios, de
conformidad con lo previsto en la normatividad vigente; con fundamento en estudios de
impacto ambiental en los que se considera de base y prioritariamente la estructura de los
ecosistemas.

Expedir las certificaciones y/o acreditaciones de competencia de la Entidad por los
beneficios tributarios previstos en la normatividad ambiental, soportando su decision con
estudios y documentos idoneos.
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21. Ordenar los estudios y estructuracién de la base de datos de oferta y demanda del

recurso hidrico en la jurisdiccidon; determinando las estrategias para el uso eficiente y
ahorro del agua de acuerdo con 1o previsto en la Ley 373 de 1997.

22. Liderar las gestiones encaminadas a obtener la participacion de agencias de cooperacion

internacional y los fondos de cofinanciacion ambiental nacionales e internacionales, para
desarrollar los planes, programas y proyectos propios de la gestiéon ambiental.

23. Coordinar el Levantamiento del mapa de riesgos ambientales y coordinar con los

CLOPAD y CREPAD, la determinacién de las acciones encaminadas a prevenir y atender

las emergencias ambientales de que trata el articulo 31 del Cédigo de los Recursos
Naturales Renovables.

24. Las demas que le asignen la ley y los Estatutos de la Corporacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley generaE del medlo ambiente

2. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas Ambientales del Estado

5. Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

6. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion

7. Normatividad de Gestidn y control de la calidad

8. Administracién estratégica de recursos

9. Dinamica juridica publica.

10. Inversiones y manejo de recursos publicos.

11. Gestion presupuestal para entidades publicas

12. Aspectos generales de los procedimientos administrativos en entidades publicas.
13. Capacidad de Liderazgo, manejo de grupos de trabajo y concertacion.
14,

Estructura del Estado Colombiano y la definicién de politicas pablicas.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direcciodn y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a.

Titulo profesional en las areas de: | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, Economia, | profesional relacionada, adicionaimente a los
Administracion, Contaduria y  Afines, | requisitos establecidos debe acreditar un (1)
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy | afio de experiencia profesional en actividades
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Afines.

NBC (Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines,
Administracién, Contaduria Publica,

Economia, Arquitectura y  Afines,
Ingenierias  (Administrativa y  Afines,
Agricola forestal y Afines, Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ambiental, Sanitaria y Afines. Civil y
Afines, Sistemas, Telematica y Afines,
Industrial y Afines, Otras ingenierias.)

. Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.

medioambientales y los recursos naturales
renovables.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
_______ e 0 ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
. Titulo Profesional en las areas de: Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria vy  Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ochenta (80) meses de experiencia
NBC (Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada, adicionalmente a los
Internacionales, Derecho y  Afines, | requisitos establecidos debe acreditar un (1)
Administracion, Contaduria Pablica, | afio de experiencia profesional en actividades

Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenierias  (Administrativa y  Afines,
Agricola forestal y Afines, Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Agronémica, Pecuaria y .
Afines, Ambiental Sanitaria y Afines. Civil y
Afines, Sistemas, Telematica y Afines,
Industrial y Afines, Otras ingenierias.)

. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

medioambientales y los recursos naturales
renovables,
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EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION:
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DEFENSA DE La MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pers i gente

' L IDENTIFICACIOI

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 0037

GRADO: 21

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

~SECRETARIA GENERAL

1k PROPOSITO PRINCIPAL.

'Gestxonar Ia ejecu0|on de Ias politicas y funciones juridicas admlnlstratlvas y del Ta!ento'
Humano de la Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga,
de conformidad con las leyes, normas y acuerdos vigentes.

N DESGR!PCEON DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejercer las funciones de Secretario (a) General del Consejo Directlvo de Ia Corporamon
Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de conformidad a los
parametros legales y estatutarios.

2. Preparar los proyectos de acuerdo y demas documentos relacionados con los asuntos de
competencia del Consejo Directivo de conformidad con reuniones del érgano de direccion.

3. Dirigir el proceso de notificacién y publicacidén de los actos administrativos expedidos por el
Consejo Directivo y la Asamblea Corporativa vigilando el framite de los recursos de la via
gubernativa.

4. Desarrollar las politicas, acciones y procedimientos de las funciones juridico -
administrativas, que le competen en la estructura organica la Corporacion, de conformidad
a lo establecide en los estatutos, acuerdos y reglamentos internos.

5. Prestar asesoria juridica y administrativa a la Direcciéon General y las demas dependencias
de la entidad, encaminadas a dar cumplimiento al objeto misional de la Corporacién.
Notificar los actos administrativos que en sentido particular expida la Direccién General en
ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

6. Ejercer la defensa judicial de la entidad frente a los procesos juridicos, en los cuales se
encuentre vinculada la entidad y la representacion judicial o extrajudicial en los procesos
que la entidad deba premover salvaguardando el cumplimiento de sus funciones y
patrimonio.

7. Orientar el cumplimiento de las politicas de prevencidn del dafio antijuridico establecidas en
la entidad.

8. Direccionar la politica, acciones y procedimientos relacionados con la administracion del
Talento Humano de la Corporacion de acuerdo con la normatividad vigente en Carrera
administrativa, el empleo publico y la Gerencia publica.

9. Ejercer el control disciplinario interno en la Corporacion Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, desarrollando las etapas de la mdagagfon




preliminar, investigacion y fallo en primera instancia de los procesos disciplinarios contra los
empleados plblicos y ex empleados de la Corporacion.

10. Expedir de conformidad a las normas legales, los actos administrativos gue le hayan sido
delegados y sean requeridos dentro del tramite de los procesos sancionatorios ambientales
que se presenten en la entidad.

11. Ejercer de conformidad con el marco normativo vigente la jurisdiccion coactiva en relacién
con las acreencias a favor de la Corporacion Auténoma Regional para a Defensa de Ia
Meseta de Bucaramanga ~ CDMB.

12. Expedir de conformidad con los parametros de archivo y correspondencia, las
certificaciones y copias auténticas de los documentos oficiales gue reposan en la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, propias
de su ejercicio institucional. Gestionar la politica de archivo institucional y direccionar la
funcién archivistica de la gestién documental de la entidad, de conformidad al marco
normativo vigente y la estructura administrativa aprobada por el Consejo Directivo.

13. Asistir en representacion de la Corporacidn en las reuniones o comités gue le sean
delegados por la Direccién General o sean parte de su desempefio en las funciones propias
de la Secretaria General.

14. Direccionar de conformidad con la planificacion institucional, Ia formulacion y realizacién de
los planes de compras e inversiones; efectuando el seguimiento requerido para el
cumplimiento del mismo de conformidad con el marco normativo vigente.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley General del Medio ambiente

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Derecho Administrative y Pablico

Cédigo Unico Disciplinario

Normatividad en Contratacion Estatal

Técnicas de comunicacién organizacional

Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa

0. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

11. Ley General de Archivo

12. Gestién presupuestal para entidades publicas

13. Inversiones y manejo de recursos publicos

14. Herramientas en Ofimética e Internet,

2OONDOAWN AL

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia ' Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccidn y desarrollo personal
Conocimiento del entorno
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en el drea de: Ciencias
Sociales y Humanas.

NBC (derecho y Afines)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de expenenma
profesional relacionada o

casos

. ALTERNATIVAS

“FORMACION CADEMICA
UNO

a. Titulo profesional en el area de: Ciencias
Sociales y Humanas.

NBC (derecho y Afines)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

casos

DOS
a. Titulo profesional en el area.de: Ciencias
Sociales y Humanas.
NBC (derecho y Afines)
b. Tarleta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada

casos

1. IDENTIFICACION

“NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CODIGO: 0040

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INIVIEDIATO DIRECTOR GENERAL

- . AREA FUNCIONAL

ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL D L TERR TORIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

"Def' inir las politicas ambientales regionales, que contribuyan al cumphmlento de la 'mls:on ]
objetivos y funciones de la institucion y la formulacién de los instrumentos de planeacion para el
Ordenamiento Ambiental del Territorio.

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
www.cdmb.gov.ce / Bucaramanga - Colombia
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_IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Dirigir la formulacién de los instrumentos de planeacién para el Ordenamiento Ambiental del
Territorio, de conformidad con las normas legales vigentes que rigen la materia.

Desarrollar las aplicaciones de caracter técnico ambiental en sus etapas de analisis, disefig,
seleccidn y estructuracién de informacién, desarrollo, implantacion, pruebas, capacitacion,
ajustes y documentacién.

Asesorar a las diferentes dependencias de la CDMB en el levantamiento de informacion
ambiental alfanumérica y espacial para el cargue de las bases de datos:

Formular, promover, apoyar y fortalecer los procesos de ordenamiento ambiental, que
orienten el desarrolio sostenible regional.

Realizar estudios, investigaciones, planes, programas y proyectos, relacionados con el
ordenamiento territorial, manejo de cuencas hidrograficas, declaratoria de areas protegidas
de caracter local y regional y planificacion eco regional.

Formular y gestionar los planes de organizacién forestal de los bosques naturales de
acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades asociadas
a estos ecosistemas garantizando su manejo sostenible.

Establecer las normas y directrices para el manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas
dentro del area de su jurisdiccidn, conforme a las disposiciones superiores y a las politicas
nacionales;

Dirigir la Operacion el Sistema de Informacién Ambiental en el area de su jurisdiccion, de
acuerdo con las directrices trazadas por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE;

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 drea de su jurisdiccion.

Asesorar a los municipios de su comprension territorial en la definicion de los planes de
desarrollo ambiental y 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.
Revisar y evaluar las propuestas del Plan de Ordenamiento Territorial presentadas por los
municipios del drea de jurisdiccion de la corporacion, en los asuntos exclusivamente
ambiental de acuerdo a la ley 388/97 y demas normatividad vigente en la materia.

Producir informe de revisién y evaluacién del documento y el proyecto de acuerdo de
aprobacién de los EOT, PBOT y POT respectivos; realizando concertacién con el murnicipio,
los resultados de la evaluacién contenidos en el informe de revisidn y elaborar la resolucidn
de concertacién ambiental de los instrumentos de planeacion territorial.

Coordinar la formulaciéon de los instrumentos de planificacion para el ordenamiento
ambiental del territorio y el establecimiento de areas naturales protegidas y el disefio de sus
planes de manejo; la formulacion de los planes de ordenacién y manejo de cuencas
hidrograficas, la formulacion de los planes generales de ordenacion y manejo forestal,
formulacién de los planes de ordenamiento del recurso hidrico, de acuerdo con la
normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades asociadas a los
ecosistemas para garantizar su manejo sostenible.

Participar con los demas organismos y entes competentes en el dmbito de su jurisdiccion en
los procesos de planificacion a fin de que el factor ambiental sea tenido en cuenta en las
decisiones gue se adopten.

Administrar _de manera parcial el sistema basico de informacion municipal, como
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DEFENSA DE La MESETA DE BUK
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instrumento para hacer seguimiento a la evaluacién de los municipios de la jurisdiccién en
los aspectos ambientales, sociales, economicos e institucionales y la actualizacién del
sistema de informacion ambiental de la Corporacién, como instrumento soporte de los
procesos de ptaneac:lon ejecucion y control.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10 Metodologias formulacion de proyectos.
11. Administracién estratégica de recursos

Constatucxon Politica
Plan de Gestidon Ambiental Regional

Plan de Accidn

Ley General del Medio Ambiente

Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

Normatividad de Gestién y control de la calidad

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Cédigo Unico Disciplinario

Estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas publicas.

12 Herramlentas ofimaticas e Internet.

. NVl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES
Orientacién de resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia
Compromiso con la organizacion

NIVEL JERARQUICO ——

Toma de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

_ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a.

enla Ley.

. Titulo de postgrado en la modaiidad de

Titulo profesional en las areas académicas
de, Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administraciéon, Contaduria vy
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines,

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y
Afines, Administrativa y Afines, Ambiental
Sanitaria y Afines, industrial y Afines, otrSas
ingenierias.

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

maestria 0 en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos previstos

ALTERNATIVAS

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
ICARAMANGA

ambiente pare lo gente

Carrerg 23 No. 37 -63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia
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FORMACION ACADEMICA

UNO
a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,

Economia, Administracion, - Contaduria y
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y
Afines, Administrativa y Afines, Ambiental
Sanitaria y Afines, industrial y Afines, otr5as
ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones de! cargo.

¢. Tarjeta Profesional en los casos previstos
en la Ley.

DOS
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,

Economia, Administracion Contaduria vy
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines.
NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura 'y
Afines, Administrativa y Afines, Ambiental
Sanitaria y Afines, industrial y Afines, otrSas
ingenierias.

b. Tarjeta Profesional en los casos previstos
enlaLey.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada

e 0 T IDENTIFICACION.

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CODIGO:; 0040

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECTOR GENERAL
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AR _
GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERR!TORIAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Artzcular el que hacer lnstltuc:lonal con actores estrateg|cos Iocales para eI fortaiemmlento de ia
autoridad ambiental y la gestion ambiental y formular estrategias que permitan aunar esfuerzos
con entidades gubernamentales y no gubernamentales en la meteria con el fin de garantizar ia

ejecucion de proyecios y programas encaminados a ta mitigacién del riesgo e implementacion
de tecnologias limpias.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular estrategias que permitan aunar esfuerzos con entidades gubernamentales y no
gubernamentales en la materia, con el fin de garantizar la ejecucion de proyectos y
programas encaminados a la mitigacion del riesgo.

2. Asistir a los municipios del area de jurisdiccion de la CDMB en la implementacion de los
planes y esquemas de ordenamiento territorial, segun sea el caso, de acuerdo con el marce
legal vigente. '

3. Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades encaminadas al control de los
procesos erosivos y de estabilidad de taludes que afecten a los municipios de jurisdiccion de
la Corporacion.

4. Desarrollar alternativas recomendando o concretando usos adecuados y la aplicacién de
tecnologias apropiadas de recuperacion, rehabilitacién y/o restauraciéon de los recursos
agua, suelo y aire, propendiendo por su sostenibilidad;

5. Gestionar las acciones necesarias logrando la coberfura en saneamiento ambiental y la
gestion integral de los residuos sélidos y liquidos, promoviendo el mejoramiento ambiental
de asentamientos humanos;

6. Ejecutar administrar, operar y mantener en coordinacion con las entidades territoriales,
proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacién
sea necesaria para de defensa y proteccion o para la descontaminacién o recuperacién del
medic ambiente y los recursos naturales renovables.

7. Asesorar y apoyar al nodo departamental de cambio climatico, en los aspectos de
competencia de la entidad.

8. Asesorar el departamento y los municipios en la elaboracion de los planes departamentales
y municipales de cambio climatico y todas las actividades que contribuyan a la adaptacién
del fenémeno.

8. Administrar los distritos de manejo integrado, de conservacion de suelos, las reservas
forestales y otras categorias de proteccién especial, de conformidad con el marco legal
vigente.

10. Ejecutar obras de irrigacién, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacién de
cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccion y manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de su jurisdiccion,
en coordinacién con los organismos directores y ejecutores del Sistema Nacional de
Adecuacion de Tierras, conforme a las disposiciones legales y a las previsiones técnicas
correspondientes.

11. Hacer actividades de analisis, seguimiento, prevencion y control de desastres, en
coordinacion con las demas autoridades competentes, y asistilas en los aspectos
medicambientales en la prevencion y atencidon de emergencias y desastres;

12. Adelantar con las administraciones municipales o distritales programas de adecuacion de

Carrera 23 No. 37 - 63
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areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de erosion, manejo de cauces y
reforestacion;
13. 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 - prestando 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, de conformidad al marco legal vigente
. N.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica
2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accidn
4, Ley General del Medio Ambiente
5
6
7

Normatividad y procedimientos de contratacién estatal
Normatividad de Gestién y control de la calidad
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

8. Cddigo Unico Discipiinario

9. Estructura del Estado Colombiano y definicién de politicas pablicas.

10. Metodologias formulacién de proyectos

11. Administracion estratégica de recursos

12. Herramientas ofimaticas e Internet. -

... VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccidn y desarrollo personal

Conocimiento del entorno _
Lot VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM ICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas
académicas de: Administracion, | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y | profesional relacionada.
Afines.

NBC... {(Administracion, Ingenierias:

Arguitectura y Afines, Administrativa vy

Afines, Agricola forestal vy Afines,

Agronomica, Pecuaria y Afines Ambiental

Sanitaria y Afines, industrial y Afines, otras

ingenierias).

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

. ambiente para i3 gente

LTERNATIVAS |

“FORMACION ACADEMICA

UNO
a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Administracion,

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines.

NBC (Administracién.  Ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y
Afines, Agricola forestal y Afines,
Agrondmica, Pecuaria y  Afines
Ambiental Sanitaria y Afines, industrial y
Afines, otras ingenierias).

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.

DOS
a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Administracién,

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines.

NBC (Administracién. Ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y
Afines, Agricola forestal y Afines,
Agronémica, Pecuaria y  Afines
Ambiental Sanitaria y Afines, industrial y
Afines, otras ingenierias).

b. Tarjeta profesional en los casos
previstos en la Ley.

“EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ochenta y Ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada

i

“NIVEL:

IDENTIFICACION

, DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CODIGO: 0040

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL 14

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia
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. L AREA FUNCIONAL

GESTION INTEGRAL A LA OFERTA AMBIENTAL
S e e L, PROPOSITO PRINGIPAL..
Dirigir los procesos relacionados con acciones de fomento al uso y consumo sostenible de los
recursos naturales, a fin de asegurar su potencialidad, conservacion, preservacion, mitigacion y
restauracion, que responda a una visién integral del ecosistema. ’
i l\lDESCRIPCIONDEFUNCIQNESESENCIALES

1. Propender por la conservacion, preservacion, mitigacién y restauracién de los recursos
naturales, buscando responder a una visién integral de los ecosistemas.

2. Intervenir en pro de la proteccién y conservacion de areas de regulacién hidrica; conocer,
mejorar el estado y uso de biodiversidad y de los elementos de soporte de la misma,
orientado a la proteccion de los habitat; las especies de importancia econdmica y/o
ecoldgica mediante la aplicacién de estrategias y politicas vigentes del nivel regional y
nacional. :

3. Conocer el estado y las tendencias de uso del recurso hidrico y suelo que sirvan de base
para su preservacion y recuperacion.

4. Propender por la sostenibilidad del recurso del suelo a través de alternativas que permitan
Su recuperacion y/o restauracién como estrategia para la rehabilitacion eco sistémico y la
gestion del riesgo.

5. Desarrollar la politica de uso y aprovechamiento de bienes y servicios a partir de |a
biodiversidad y los ecosistemas estratégicos.

6. Participar en cadenas de valor para el Biocomercio de los recursos naturales renovables y el
desempefic ambientaimente sostenible de las actividades econémicas bajo el contexto de
los negocios verdes propendiendo por la restauracién, conservacion y uso sostenible de los
ecosistemas estratégicos de paramos y humedales.

7. Propender por la restauracion, conservacién y uso sostenible de los ecosistemas
estratégicos de paramos y humedales.

8. Administrar, bajo la tutela del MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, las areas del Sistema
de Parques Nacionales que ese Ministerio les delegue. Esta administracion podra hacerse
con la participacién de las entidades territoriales y de la sociedad civil:

9. Administrar 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 y pargues
naturales de caracter regional, y reglamentar su uso y funcionamiento.

10. Promover obras de irrigacidn, avenamiento, defensa contra las inundaciones, regulacién de
cauces y corrientes de agua, y de recuperacién de tierras que sean necesarias para la
defensa, proteccién y adecuado manejo de las cuencas hidrograficas del territorio de su
jurisdiccion, en coordinacion con los organismos directores y ejecutores del Sistema
Nacional de Adecuacion de Tierras, conforme a las disposiciones legales y a las previsiones
técnicas correspondientes:

11. Operar en coordinacién con las entidades territoriales, proyectos, programas de desarrollo
sostenible y obras de infraestructura cuya realizacién sea necesaria para la defensa y
proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos
naturaies renovables;

12. 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 - prestando asistencia técnica a entidades publicas y privadas y
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CORPORACION AUTONCMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pars 1 genle

a los particulares, acerca del 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 DEL MEDIO AMBIENTE;

13. Desarrollar la participacién comunitaria en actividades y programas de proteccion ambiental,
de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturaies renovables

.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica

Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accién

Ley General del Medio Ambiente

Codigo Unico Disciplinario

OCONOOAON S

Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
Normatividad de Gestidn y control de la calidad

Estructura del Estado Colombiano y definicién de politicas pablicas.
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

recursos naturales y a la biodiversidad.

Herramlentas ofimaticas e Internet.

Metodologias formulacion de proyectos
Administracién estratégica de recursos

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones
Direccidon y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

NIVEL JE.RARQUICO

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las Areas
académicas de: Ciencias Sociales y
Humanas, Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines Ingenieria, | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
Arquitectura, Urbanismos vy Afines. | profesional relacionada.

NBC (Derecho y Afines. Administracién,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y
Afines, Administrativa y Afines, Agricola,
Forestal y Afines, Agronémica, Pecuaria
y Afines, Ambiental Sanitaria y Afines,
industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
previstos en la Ley.
Carrera 23 No. 37 -63
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\LTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
UNO )

a. Titulo profesional en las dreas
académicas de: Ciencias Sociales y

Humanas, Economia, Administracién,
Contaduria y  Afines Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y
Afines, Administrativa y Afines, Agricola,
Forestal y Afines, Agronémica, Pecuaria
y Afines, Ambiental Sanitaria y Afines,
industrial y Afines, ofras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
previstos en la Ley.
DOS
a. Titulo profesional en las dreas

académicas de: Ciencias Sociales y

Humanas, Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracién,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y
Afines, Administrativa y Afines, Agricola,
Forestal y Afines, Agronémica, Pecuaria
y Afines, Ambiental Sanitaria y Afines,
industrial y Afines, otras ingenierias.

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.

b. Tarjeta Profesional en los casos
previstos en la Ley.
.:__::'j i :_Z;:.___: e s R 55_1 : D & o [_]DENT]F'CAC]ON i :
NIVEL.: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR
CODIGO: 0040
GRADOQ: 20
NUMERO DE CARGOS: UNG (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
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Carrera 23 No. 37 -63
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Linea gratuita: 0180CC917300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia

EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL

1l PROPOSITO PRINCIPAL

'Ejercer Ea autorldad ambiental en el territoric de su jurisdiccion a través del desarrollo de Ios'

seguimiento a las actividades que afecten los recursos naturales.

tramites y/o establecidos por la Ley, desarrollando y aplicando estrategias de control vy

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Otorgar concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales de conformidad con
el marco legal vigente para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos
naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el
medio ambiente.

2. Conceder permisos y concesiones para aprovechamientos forestales, concesiones para el
uso de aguas superficiales y subterraneas y establecer vedas para la caza y pesca
deportiva.

3. Establecer en el area de su jurisdiccion, los limites permisibles de emisién, descarga,
transporte o deposito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que
puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables y prohibiendo,
restringiendo o regulando la fabricacion, distribucién, uso, disposicién o vertimiento de
sustancias causantes de degradacion ambiental, de conformidad con los parametros
establecidos por el Ministerio del Medio Ambiente.

4. Ejercer evaluacién, control y seguimiento ambiental a las actividades de exploracion,
explotacidn, beneficio, transporte, uso y depdsito de los recursos naturales no renovables, a
excepcidn de las competencias atribuidas al Ministerio del Medio Ambiente.

5. Hacer evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, suelo, aire y los
demas recursos renovables, lo cual comprendera el vertimiento, emision o incorporacion de
sustancias o residuos liquidos, sdlidos y gaseosos las aguas en cualquiera de sus formas.

6. Efectuar el control en la movilizacién, procesamiento y comercializacion de los recursos
naturales renovables, mediante la coordinacion con las demas Corporaciones Autdnomas
Regionales, entidades territoriales y autoridades de policia, de conformidad con la ley y los
reglamentos.

7. Liderar, orientar y dirigir la definicion de los criterios y lineamientos juridicos para la
expedicidn de licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de
control y manejo ambiental, asi como para los procedimientos sancionatorios por viclacion
a la normatividad ambiental que se presenten en el area de jurisdiccién de la Corporacion y
que se [e atribuyan como autoridad ambiental.

8. Imponer 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 infraccién a las normas
de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables, exigiendo, con
sujecion a las regulaciones pertinentes, [a reparacion de los dafios causados.

9. Estudiar el estado y las tendencias de uso de los recursos hidricos y del suelo que sirvan
de base para su preservacion y recuperacion;

10. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes.
Programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

11. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO O s LN

© o

11.

10 Metodologias formulacion de proyectos

Constltuclon Pol:tica

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accién

Ley General del Medio Ambiente

Normatividad y procedimientos de contratacién estatal

Normatividad de Gestion y control de la calidad

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Cédigo Unico Disciplinario

Estructura del Estado Colombiano y definicién de politicas publicas.

Administracion estratégica de recursos

1 2 Herramlentas ofimaticas e Internet.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno

__VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA™

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

a.

. Titulo de postgrado en la modalidad de

_reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines. Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo
y Afines,

NBC (Derecho y Afines, Administracién, | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
Contaduria Publica y Afines, Ingenierias: | profesional relacionada.

Administrativa y Afines, Agricola, Forestal y
Afines, Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ambiental, Sanitaria y Afines, Industrial y
Afines, otras ingenierias.

maestria 0 en areas relacionadas con las |
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos

. Titulo profesional en las 4reas académicas | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

Economia, Administracién, Contaduria vy

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
UNO

de: Ciencias Sociales y Humanas. | profesional relacionada.
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Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines,

NBC (Derechc y Afines, Administracion,
Contaduria Publica y -Afines; Ingenierias:
Administrativa y Afines, Agricola, Forestal y
Afines, Agronbmica, Pecuaria y Afines,
Ambiental, Sanitaria y Afines, Industrial y
Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DOS
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
y Afines. profesional relacionada

NBC (Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica y Afines, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Agricola, Forestal
y Afines, Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ambiental, Sanitaria y Afines, Industrial y
Afines, otras ingenierias.

— b. Tarjeta Profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

o o " I IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR

CODIGO: 0040

GRADO: 20

NUMERO DE CARGOS: - - UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR ENIVIEDIATO DIRECTOR GENERAL
L 7 1l AREA FUNCIONAL

ADMINISTRATEVA Y FENANC!ERA
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Formular politicas y estrategias para el suministro efectivo de los recursos financieros, fisicos,
servicios basicos y de mantenimiento, como soporte de apoyo a los diferentes procesos

misionales para el cumplimiento de la_mision institucional. - _
St e V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Definir las politicas, planes y programas en materia administrativa, presupuestal, financiera,
logistica de la entidad de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2. Planear, dirigir y coordinad la adguisicion y administracién de los suministros, bienes vy
prestacion de servicios de aseo, cafeteria, vigilancia y seguridad de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad, acondicionamiento y mantenimiento de los predios de propiedad de
la CDMB, la planta fisica, equipos, seguros, parque automotor y servicios basicos de
acuerdo con la normatividad vigente para la materia en su programacion, seleccién
adquisicion, recepcion, almacenamiento y distribucién.

3. Planear, dirigir, coordinar y controlar la administracion de los bienes inmuebles de la entidad
tanto en materia tributaria, como en su seguridad juridica y claridad del titulo de propiedad,
su adquisicion, venta, arrendamiento, imposicién de servidumbres, cesidn y comodatos.

4. Coordinar y dirigir la realizacion de actividades de mantenimiento y cerramiento en los
predios institucionales con cobertura vegetal, sin perjuicio de las demas actividades
tendientes a la restauracién activa, enriquecimiento y preservaciéon que se realicen por parte
de las demas dependencias.

5. Dingir los procesos relacionados con la administracion financiera, que coadyuven al
equilibrio y sostenibilidad de las finanzas de la Corporacién, de acuerdo con las normas
legales vigentes sobre la materia, en la programacion, ejecucion, registro, evaluacion y
control del presupuesto, de las fransacciones financieras y manejo de los recursos
financieros, a fin de garantizando su disposicién para el normal funcionamiento de la
Corporacion.

6. Administrar los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la entidad,
mediante la planificacién, control y seguimiento de los ingresos vy gastos para la toma de
decisiones.

7. Proponer y construir con la oficina asesora de planeacién, escenarios estratégicos que
permitan la formulacion operacién y monitoreo de herramientas administrativas financieras,
de gestion y gerencia, que garanticen la sostenibilidad financiera de la Corporacion.

8. Recaudar conforme a la ley las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, fijar su monto en
el territorio de su jurisdiccién con base en las tarifas minimas establecidas por el
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

9. Adquirir bienes de propiedad privada y patrimonial de las entidades de derecho publico
adelantando ante el juez competente la expropiacién de bienes, una vez surtida la etapa de
negociacién directa, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de las funciones de la
Corporacion o para la gjecucién de obras o proyectos requeridos para el cumplimiento de
las mismas, e imponiendo las servidumbres a gue haya lugar, conforme a la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accion

Ley General del Medio Ambiente

ANl
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DEFENSA, DE LA MESETA DE

5. Presupuesto Publico

6

7.

8. Cadigo Unico Disciplinario

9

1

recursos naturales y a la biodiversidad.

11. Administracion estratégica de recursos
12 Herramientas ofimaticas e Internet.

Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
Normatividad de Gestién y control de la calidad

Estructura dei Estado Colombiano y definicion de politicas pdblicas.
0. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

. V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con [a organizacién

NIVEL JERARQUlCO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

_VIi. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracién Contaduria vy
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Contaduria Publica Economia. Ingenierias:
Arquitectura y Afines, Administrativa y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

. Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

. Tarjeta Profesional en los casos previstos
en la Ley =

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

UNO
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,

Economia, Administracién, Contaduria y
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos
y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Contaduria Publica Economia. Ingenierias:

Arquitectura y Afines, Administrativa vy

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

Carrera 23 No. 37 -63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia
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Afines, industrial y Afines, otras ingenierias

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢. Tarjeta Profesional en los casos previstos
enla Ley.

DOS

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y
Afines Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
y Afines. profesional relacionada

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Contaduria Pablica Economia. Ingenierias:
Arquitectura - y Afines, Administrativa y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias

b. Tarjeta Profesional en los casos previstos

en la Ley.

S e i L IDENTIFICACION. T

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: JEFE DE OFICINA

CODIGO: 0137

GRADO: 19

NUMERO DE CARGOS: - UNO (1)

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERA

e N AREAFUNCIONAL.. . T
CONTROL INTERNO

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones necesarias que permitan el seguimiento y evaluacion del Sistema de Control
Interno Institucional en busca del mejoramiento continuo, la definicion y aplicacién de las
medidas necesarias previniendo y mitigando los riesgos en el desarrollo de la gestion v la

proteccion de los recursos de la Entidad. _ ___
e ..IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en el disefio, implementacién y evaluacién del Sistema de
Control Interno de acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables

2. Desarrollar instrumentos y estrategias orientadas al fomento de una cultura de autocontrol
que contribuyan al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios propios de la
CDMB, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.
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3. Disenfar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno de la entidad, con base en la normatividad y los lineamientos
institucionales aplicables.

4. Apoyar a los servidores de la Entidad en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de
Control Interno manteniendo informado al Director General, sobre la ejecucién del Sistema
teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

5. Dirigir la ejecucion de programas de auditoria a los diferentes procesos misionales y de
apoyc de acuerdo con las normas de auditoria legalmente aceptadas para examinar sus
actividades y resultados de forma objetiva e independiente.

6. Realizar el seguimiento y evaluacion periédica a la ejecucion del Plan de Accion Institucional
de acuerdo con la normatividad y procedimientos aplicables.

7. Hacer seguimiento a la Gestién de calidad, MECI y demas sistemas de gestion de acuerdo
con las directrices institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar en los diferentes comités institucionales que existan en la entidad, propendiendo
por que se dé cumplimiento a la normativa y los procedimientos vigentes.

9. Reportar al Director General y a los Organismos de Control competentes, los posibles actos
de corrupcion e irregularidades gue haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

10. Realizar el seguimiento y evaluacion periddica a la ejecucion del Plan de Mejoramiento

Instltucmnal suscrsto ante los entes de control.

o - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucmn Poiltlca de Colombia

Plan de Accidn

PGAR

Ley 87 de 1983 y decretos reglamentarios

Ley 872 de 2003

Ley 809 de 2004 y decretos reglamentarios

Decreto 2145 de 1999

Decreto 1599 de 2005

Resoluciones vigentes y demas normas aplicables al Control interno

10 Estatuto Anticorrupcién Ley 1474 de 2011 y decretos reglamentarios

11. Decreto 019 de 2012 Ley Anti-tramite

12. Lineamientos Iinternacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

cursos naturales y a la biodiversidad.

l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

m@ﬂ@mﬁwweﬁ

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo personal

_ _ N Conocimiente del entorno
I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia, Administracién
Contaduria v _Afines Ingenieria, Arquitectura,

Carrera 23 No.37-63
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Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines, | Sesenta (60) meses de experiencia
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y | profesional relacionada.

Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

_porlaley.

LTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de Ciencias

Sociales y Humanas, Economia,

Administracion Contaduria y Afines Ingenieria,

Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,

Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines, | Sesenta (84) meses de experiencia

Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y | profesional relacionada.

Afines, industrial y Afines, otr5as ingenierias).
b. Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Nivel DIRECTIVO

Denominacién del empleo JEFE DE OFICINA

Caédigo 0137

Grado 17

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA DE CONTRATACION
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

OFICINA DE CONTRATACION

Garantizar y responder por la ejecucién del proceso contractual en todas sus etapas: pre
contractual, contractual y pos contractual, que adelante la Corporacién Auténoma Regional para
la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de conformidad con la normatividad vigente, los

rocedimient | i la entidad para tal fin.

1. Disefiar, establecer e implementar mecanismos de control y seguimiento a la actividad
contractual que se adelante en la Entidad en todas sus etapas, haciendo uso y aplicacion
de los Sistemas Integrados de Gestién y los aplicativos de sistemas de que dispone la
entidad, con el fin de garantizar, que la misma, se desarrolle y cumpla con la normatividad
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L)

b

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

vigente aplicable y se alcancen los objetivos establecidos en la planeacion institucional,
oporiunamente y en debida forma.

Responder por la administracion de todo el archivo del proceso de contratacion, de tal
forma que se garantice su permanente actualizacion con todos sus soportes, su custodia y
salvaguarda. '

Prestar el acompanamiento y asesoria permanente a las diferentes dependencias de la
entidad, en materia juridica - contractual, propendiendo por que las diferentes actuaciones
que se surten en dicho proceso, cumplan cabalmente con la normatividad vigente que
regule la materia.

Participar en la formulacién y ejecuciéon del Plan de compras de 1a entidad.

Suscribir y hacer visible todos los actos administrativos que se originen y generen con
ocasion de la gestibn contractual de la entidad, conforme a la normatividad vigente
aplicable.

Adelantar el tramite administrativo para la efectividad de las clausulas excepcionales al
derecho comun pactadas en los contratos de la CDMB o demas acciones contractuales
cuando a ello hubiere fugar, con base en los informes de supervisores, soportes
documentales y demas que resulten pertinentes.

Representar al Director General en todos los procesos en que se debatan controversias
contractuales en los que la Entidad, tenga interés o implicacién directa.

Instaurar y ejercer acciones pertinentes en los casos en que se generen asuntos de
controversias contractuales.

Enviar copia de los contratos y demas documentos e informacidn a los entes de control que
los requieran

Elaborar y suscribir todos los actos administratives en todas las etapas del proceso
precontractual, contractual y post contractual, sin consideracion a la cuantia y naturaleza o
modalidad de contratacién.

Expedir las certificaciones de los contratos y que sean de competencia de la dependencia.
Dar respuesta a las consultas, peticiones y observaciones que se presenten en cualquier
etapa del proceso de contratacion dentro de los términos y plazos establecidos.

Solicitar a las entidades respectivas, personas naturales o juridicas, la documentacién
necesaria para la celebracion y ejecucion de los contratos que deba suscribir la entidad,
verificando que cumplan con los requisitos exigido por la normatividad vigente en materia
contractual.

Llevar el registro y control sobre el cumplimiento de los cronogramas, términos, plazos,
garantias y demas requisitos previstos para los contratos que deban suscribirse y de los
procesos de seleccion.

Revisar el cumplimiento de requisitos de orden legal de los diferentes requerimientos y la
documentacién para la elaboracién de contratos remitidas por las diferentes dependencias
de la Entidad.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse y que
sean inherentes a los temas que se manejan en la oficina de contratacion de la entidad.
Publicar los actos administrativos que se generen con ocasion de los procedimientos
contractuales llevados por la oficina de contratacion dentro de los términos, condiciones y
plazos estipulados en la normatividad vigente.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio.
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Orientacién a resultados
* Orientacién al usuario y al ciudadano
=  Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo
= Planeacién

Toma de decisiones

i6n y Desarrollo de Personal

Constitucion Politica
Derecho Administrativo

Contratacion Estatal

Plan de Accién de la Entidad

E tatuto ContractuaE de la Admlnlstracmn

FORMAC]ON ACADEMICA ) EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en disciplina académica
del nucieo basico del conocimiento en | 52 meses de experiencia profesional
Derecho y afines relacionada

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

UNO

a. Titulo profesional en disciplina académica | 76 meses de experiencia  profesional
del nuacleo basico del conocimients en | relacionada
Derecho y afines

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

DOS

a. Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en |52 meses de experiencia profesional
Derecho y afines relacionada

b. Titulo profesional adicional al exigido en los
requisitos del empleo relacionado con las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en Eos casos
reglamentados por la Ley.

Pagina 30 de 176



Carrera 23 No. 37 - 63

PBX.{7) 634 6100 FAX. 634 6144 Pagina 31 de 176
Linea gratuita: 018000917300

www.cdmb.gov.ce / Bucaramanga - Colombia

DIRECTIVO

Denominacion del empleo 1 JEFE DE OFICINA

Cédigo 0137

Grado 17

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia OFICINA GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL

Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL
I A

Formular, ejecutar estrategias y acciones dentro del marco de la comunicacién corporativa, la
educacion y participacion social, el desarrolio de las tecnologias limpias en el ambito ambiental
como componente trasversal de la entidad que conlleve a la atencion integral de las partes
interesadas

1. Atender y formular estrategias y acciones como fundamento basico que propendan al
fortalecimiento y difusién de la Educacion Ambiental y participacion comunitaria y el
fortalecimiento de Organizaciones de Base.

2. Desarrollar las estrategias de participacidn comunitaria en actividades y programas de
proteccidn ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables; y asesorar a las entidades territoriales en la formulacion de planes de
educacién ambiental formal y ejecutar programas de educacion ambiental no formal,
conforme a las directrices de la politica nacional.

3. Promover y desarrollar acciones que conlleven a dinamizar la participacién social y
comunitaria en torno a actividades y programas de prevencion y proteccion ambiental, de
desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables; actividad
inmersa en todas y cada una de sus actuaciones.

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

5. Analizar los planes, programas y proyectos ambientales, sociales y de educacién ambiental
propuestos por otras dependencias de la entidad u otros estamentos publicos ¢ privados
determinando su factibilidad y promover y coordinar estudios e investigaciones de caracter
social que se requieran para soportar los procesos de planificacion de la entidad.

6. Aplicar técnicas de difusion y promocion buscando lograr la implementacion y adopcién de
ideas y estrategias que permitan infiuir positivamente en el comportamiento voluntario de la
poblacion objetivo de la corporacion.

7. Coordinar la planeacidén, organizacion, ejecucién y evaluacion de las acciones de
capacitacion y asesoria a los entes territoriales, organizaciones ambientalistas y otros
actores del SINA en la regidn, asi como para la ejecucién y/o seguimiento de los
compromisos del Pacto de Auditorias Visibles y Transparencia.

8. Desarrollar programas promocionales y de capacitacidn y sensibilizacion que permitan
difundir la gestion ambiental realizada por la corporacién, asi como el posicionamiento de

CORPORACHON AUTONCHMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESTTA DE BUCARAMANGA
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marca e identidad corporativa.

9. Desarrollar la implementacién de las tecnologias limpias de conformidad con la
normatividad vigente y las disposiciones realizadas desde la Direccién General.

10. Establecer relaciones estratégicas entre la corporacion y su entorno institucional y
empresarial.

11. Implementar y dirigir las comunicaciones integradas de mercadeo y publicidad en torno a la
cultura y educacién ambiental en el area de jurisdiccion de la CDMB.

12. Formular y Desarrollar acciones relacionadas con el fortalecimiento y coordinacion
interinstitucional de los actores que conforman el Sistema Nacional Ambiental en lo regional.

13. Desarrollar e implementar estrategias tendientes a garantizar el cumplimiento e
implementacion del Sistema de Atencion al Usuario de la Entidad (SIAU), de tal forma que
se garantice un nivel de comunicacion adecuado y se facilite la gestién y acercamiento a las
partes interesadas.

14. Formular y establecer estrategias que conlleven a proporcionar a los usuarios y ciudadanos
objeto, el acceso abierto para que de manera sencilla conozcan los procedimientos
relacionados con Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas.

15. Formular y adoptar procesos de mejora continua que sean necesarios con miras a la
resolucion y disminucion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas, para lograr la
satisfaccion de los peticionarios y de la misma Institucion.

18. Organizar a través de una base de datos la informacion para la revisién y analisis continuo
de los procesos de tratamiento de Peticiones, Quejas, Reclamos y Consultas, para
determinar e identificar estrategias para su resolucion y adoptar los procesos de mejora
continua que sean necesarios, con el objeto de garantizar una atencién oportuna y eficiente
al usuario.

17. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

rientacion a resultados :
= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Constitucién Politica
Normatividad sobre medio ambiente

Plan de Accion de la Entidad

Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano
Marco normativo Anti tramites
EQUIS
FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracién Contaduria y Afines Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,

ldExpertlmam

Construccidn de relaciones

[ |
»  Conocimiento del entorno
u
» Iniciativa.

R EEEE

52 meses de experiencia profesional
relacionada
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Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria vy
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.

FORMACION ACADEMICA
- UNO

a. Titulo profesional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion Contaduria y Afines Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismos y Afines. _
NBC (Derecho y Afines. Administracion,

Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,

Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y

Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DOS
a. Titulo profesional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administracion Contaduria y  Afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos vy
Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo profesional adicional al exigido en los
requisitos del empleo y relacionado con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,

76 meses
relacionada

52 meses
relacionada

EXPERIENCIA

de experiencia profesional

de experiencia profesional
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ASESOR

Nivel

Denominacién del empleo JEFE OFICINA ASESORA PLANEACION
Cédigo 1045

Grado 10

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato DIRECTOR GENERAL

INA ASESORA DE PLANEACION

Liderar el direccionamiento estratégico de la entidad, conformado por la plataforma estratégica
institucional, basada en los sistemas de gestién, la direccion de los procesos de planeacion de
mediano y largo plazo institucional; gestionando y asegurando la disponibilidad de los recursos
necesarics. Igualmente, por la gestidén de las tecnologias de la informacion Yy comunicacion
incluyendo el soporte técnico de los mismos alineadas a las necesidades estratégicas
institucional ral isi

1. Establecer los lineamientos y directrices generales a través de instrumentos que determinen
la ruta a seguir por la entidad para el cumplimiento de su misién, de conformidad con el marco
legal vigente.

2. Llevar a cabo la aplicacion, disefio, definicion, seguimiento y control de valores corporativos,
misidn, vision, politicas, objetivos y estrategias organizacionales, asegurando el cumplimiento de
las competencias y funciones institucionales. '

3. Direccionar la aplicacion del proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion y Control — SIGC, de conformidad con la normatividad vigente,
bajo un enfoque por procesos.

4. Dirigir y orientar en la formulacién de los planes estratégicos institucionales, realizando el
seguimiento y control de los mismos, evaluando sus resultados y proponiendo a la Direccidn
General los ajustes necesarios.

5. Elaborar en coordinacién con las diferentes &reas de la Corporacion, y con participacion de otros
actores externos si es del caso, los planes y programas de la entidad, acatando las normas
vigentes aplicables,

8. Elaborar el proyecto de presupuesto de Inversién de la Entidad que en cada vigencia fiscal se
requiera para su gjecucion.

7. Administrar, el sistema de indicadores de la Entidad, prestando asesoria y acompafiamiento en
su formulacién, actualizacion y medicion, consolidar sus resultados e informar a la Direccion
General su comportamiento y si es del caso, proponer los ajustes correspondientes.

8. Elaborar y realizar las proyecciones y demas contenidos financieros y administratives de los
proyectos que la Corporacion presente a consideracion de Entidades de Créditc Regionales,
Nacionales e internacionales o a paises que financien proyectos a través de la Cooperacién
Técnica Intemacional.

9. Planear, impulsar, apoyar y hacer seguimiento a la implementacion de la Estrategia de Gobiemo
en Linea GEL y politica Anti tramites en la Corporacién.

10. Liderar, coordinar y realizar las acciones necesarias para garantizar la adecuada
implementacién y avance en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Corporacion.
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11. Administrar el banco de programas y proyectos prestando la asesoria y acompafiamiente a
todas las dependencias en a formulacidon de proyectos y su respectivo seguimiento, en lo
referente al cumplimiento de indicadores e impacto de los mismos.

12. Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrcllo
ambiental que deban formular diferentes organismos y entidades integrantes del Sistema
Nacional Ambiental —SINA- en el area de jurisdiccion y en especial, asesorar a los municipios de
su comprensién territorial en la definicion de los planes de desarrollo ambiental y en sus
programa y proyectos en materia de proteccién 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.

13. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar fos procesos relacionados con la administracion
de los recurses informaticos, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia, en su

_ evaluacion, disefio implementacidn, capacitacion, soporte y asesoria técnica a los usuarios de

: los diferentes software existentes y/o requerimientos que impliquen nuevos aplicativos, asi como
el soporte administraciéon de los recurso informaticos incluido el hardware; ‘a fin de garantizar la
adecuada y oportuna disposicidon de los mismos para la efectividad y eficiencia de los
procedimientos para el normal funcicnamiento de [a Corporacion.

14. Desarroliar y operar los servicics de redes y sus telecomunicaciones asociadas (red local,
interlan, internet, entre otros).

15. Disefiar programar y adquirir el hardware y software y su correspondiente implantacion, que
requieran las diferentes dependencias de la entidad.

16. Controlar y supervisar ia integracion de proyectos y programas de desarrollo tecnoiégico en
materia de telecomunicaciones e informatica,

17. Planear y adelantar la adquisicién de herramientas y servicios tele informaticos de punta, con el
objeto de optimizar, agilizar los procesos de las diferentes areas de la entidad, y contar con las
mejores practicas en tecnologias informaticas en la administracion pablica.

18. Diagnosticar las necesidades en materia de informatica que demandan los usuarios de la
entidad, con el fin de precisar el tipo de recursos a adquirir que faciliten vy soporten una
infraestructura técnica de computo y ademas satisfagan las expectativas de los funcionarios, con
el fin de que cumplan eficientermente con sus tareas.

19. Ofrecer informacion en intemnet a los clientes externos dando cumplimiento a directrices del

— Gobierno Nacional, el MADS vy las directivas de la COMB

Experticia
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones
Iniciativa

= QOrientacion a resultados
»  Orientacion al usuario y al ciudadano
= Transparencia

Compromiso con la Organizacion

1. Constitucién Politica

2. Modelo Estandar de Control interno MECI
3. Sistema de Gestion de Calidad

4. Marco normativo Anti tramites

5. Normatividad de Gobierno en Linea

ENM

N EXPERIENCH
XPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA E
a. Titulo profesional en las &reas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,

Administracion Contaduria y Afines Ingenieria, | Treinta y un (31) meses de experier
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Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Le

FORMACION ACADEMICA

UNO
a. Titulo profesional en las &reas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,

Administracion Contaduria y Afines Ingenieria,

Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias.

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

DOS
a. Titulo profesional en las areas, Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,

Administracion Contaduria y Afines Ingenieria,

Arquitectura, Urbanismos y Afines.

NBC (Derecho y Afines. Administracion,
Economia. Ingenierias: Arquitectura y Afines,
Administrativa y Afines, Ambiental Sanitaria y
Afines, industrial y Afines, otras ingenierias). '

b. Titulo profesional adicional al exigido en los
presentes requisitos afin a las funciones del
cargo.

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

profesional relacionada

EXPERIENCIA

Cincuenta y Cinco (55) Meses
Experiencia Profesional Relacionada.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

de
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L.IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR
CODIGO: 1020
GRADO: 10
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL
AREA FUNCIONAL .

GESTION ESTRATEGICA
-~ Il PROPOSITO PRINCIPAL _ pi e o
) Asesorar con su conoclmlento especifico al Director General, en los asuntos proplos de Ias

funciones de responsabilidad de la Direccion General, dando cumplimiento a las metas y

objetivos institucionales dentro de los procesos de Gestion Estratégica conforme al marco

normativo vigente y a las politicas Nacionales Ambientales.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Asesorar la Direccion General en la lmplementamon en la entidad de las duferentes
estrategias juridicas, técnicas o administrativas que soporten la gestion institucional vy
conlleven al cumplimiento de Ia Misién Institucional.

2. Orientar a la Direccion General en los tramites relacionados con los asuntos juridicos,
tecnicos o administrativos de conformidad con su area de desempefio y relacionados con la
administracion del tema ambiental.

3. Apoyar a la Direccidon General en la articulacion institucional para la formulacién de
proyectos especificos relacionados con la misidn y objetivos institucionales de acuerdo con
lo requerido por la Direccion General y su area de desempefio.

4. Prestar asesoria juridica, técnica o administrativa requerida en el desarrollo de los
proyectos relacionados con los planes y programas de la institucién.

5. Dar asesoria al Director General en los procesos de implementacion y sostenimiento de los

- diferentes Sistemas de Gestion.

: 6. Proponer estudios o investigaciones juridicas, Administrativas o técnicas relacionadas con
la mision institucional, la visién y los objetivos de la Corporacion.

7. Planear, las actividades propias de su cargo con el fin de lograr los objetivos previstos por
ia entidad.

8. Presentar ante la Direccién General informe de actividades desarrolladas en ejercicio de
sus funciones, con oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control de
los programas propios del organismo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2.Plan de Accidn Institucional

3. Plan de Gestion Ambiental Regional

4. Juridicos, técnicos o administrativos en el marco aplicable a las Corporaciones Auténomas | /5
Regionales. 'g

5. Fundamentos de la politica ambiental colombiana
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6. Formulacion y evaluacion de proyectos

7. Metodologia de Investigacion

8. Etapas de la contratacion estatal

9. Principios de administracién publica y su orden juridico.

10. Administracion e inversion de recursos publicos y presupuesto.

11. Fundamentos del Sistema de Gestion de la Calidad en el sector publico.
12. Uso de Herramientas ofimaticas.

13. Manejo de relaciones interpersonales

14. Aplicacién de Norma Técnica de la Calidad para la Gestién Publica.

. Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES NIVEL JERARQUICO
- Orientacion de resultados ' Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromlso con la organizacion Iniciativa
. VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines; Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Mumanas.

NBC (Ingenierias: Administrativa y afines.
Industrial y afines. Otras ingenierias. | Treinta y un (31) meses de experiencia
Administracion. Economia. Derecho vy | profesional relacionada.

afines).

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

¢. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. ALTERNATIVAS.

a. Tltuio profesmnal en Ias areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines: Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas.

NBC (Ingenierias: Administrativa y afines. | Cincuenta y Cinco (55) Meses de Experiencia
Industrial y afines. Ofras ingenierias. | Profesional Relacionada.

Administracion. Economia. Derecho vy
afines).

b.Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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DEFENSA DE LA MESETA DE B

CORPORACION AUTONCIMA REGIONAL PARA LA
CARAMANGA

ambiente gara iz gente

JURI DICA—ADMI.NISTRATEVA

ROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar con su conocmento especn‘" ico al Director General, en Ios asuntos proplos de las
funciones de responsabilidad de ia Direccién General, permitiendo el cumplimiento a las metas
y objefivos institucionales conforme al marco normativo vigente y a las politicas nacionales

ambientaies.
— . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucién de proyectos y planes relamonados
con su area de desempeno y de conformidad a los requerimientos y necesidades de la
Direccion General.

2. Orientar la Direccion General en los tramites relacionados con los asuntos juridicos,
tecnicos o administrativos de conformidad con su area de desempefio y relacionados con la
administracién del tema ambiental.

3. Conceptualizar los asuntos de su competencia de conformidad con su area de desempefio,
las necesidades de la Direccién General y el cumplimiento de las metas de la dependencia.

4. Formular los proyectos especificos relacionados con la misién y objetivos institucionales de
acuerdo con lo requerido por la Direccidn General y su area de desempefio.

5. Asesorar a la Direccién General, de conformidad a su area de desempefio el cumplimiento
de los requisitos juridicos, técnicos o administrativos requeridos para la toma de decisiones
del cuerpo directivo.

6. Absolver consultas de acuerdo con su area de desempefo, solicitadas por la Direccion
General o el cuerpo Directivo en el marco del desarrolio de los proyectos que la entidad
requiera dando cumplimiento que le permiten el desarrollo de su misién institucional.

7. Prestar asesoria juridica, técnica o administrativa requerida en el desarrollo y ejecucion de

8. los proyectos relacionados con los planes y programas de la institucién.

9. Asistir en representacién de {a Corporacidn en las reuniones o comités que le sean
delegados por la Direccién General, garantizando la representacion y velando por el
cumplimiento de las metas institucionales.

10. Realizar estudios o investigaciones juridicas, Administrativas o técnicas relacionadas con la
mision institucional, la visién y los objetivos de la Corporacion.

11. Planear, las actividades de su cargo cumpliendo los objetivos previstos por la entidad

12. Presentar ante la Direccidon General informe de actividades desarrolladas en ejercicio de sus
funciones, con oporiunidad y periodicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Accion Institucional

P de Gestion Ambiental Regional

Juridicos en el marco normativo de las Corporaciones Auténomas.
Fundamentos de la politica ambiental colombiana

Formulacidn y evaluacion de proyecios

Metodologia de Investigacién

Fundamentos de Ordenamiento Territorial y sostenibilidad ambiental
Lineamientos Internacionales adoptados por. Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

OCRNDOI AWM
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10. Etapas de la contratacién estatal iineamientos Internacionales adoptados por Colombia
referidos a la conservacién de los recursos naturales y a la biodiversidad.

11. Principios de administracion puablica y su orden juridico.

12. Administracién e inversion de recursos publicos y presupuesto.

13. Fundamentos del Sistema de Gestién de la Calidad en el sector publico.

14. Uso de Herramientas ofimaticas.

15. Manejo de relaciones interpersonales

16. éghcaczon de Norma Técnica de la Calidad para |la Gestion Publi
L . VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

“Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas

de Ciencias Sociales y Humanas,
NBC (Derecho y Afines)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de | Treinta y un (31) meses de experiencia
especializacién en las areas relacionadas | profesional relacionada.
con las funciones del cargo.

. Tarjeta Profesional en los casos
reg!amentados por Ia ley.

 ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas. NBC | Cincuenta y Cinco (55) Meses de Experiencia
(Derecho y Afines). Profesional Relacionada
b. Tarjeta Profesional en los casos ' :
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

N]VEL L e

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 24

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR [NMED]ATO : DIRECTOR GENERAL

.DERECCION GESTION TEGNICA MISIONAL
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ambiente para k2 gente

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profesional a la Direccion General en el cumplimiento de politicas institucionales

de la Entidad, contribuyendo con su conocimiento especifico en el disefio, formulacion,
implementacidn seguimiento, control y evaluacién de los componentes juridico, técnico,
administrativos, econdmicos, financieros y sociales de los planes, programas y proyectos
requeridos para el desarrollo del Plan de Accidn Corporativo y el cumplimiento de la mision y los
objetives institucionales.

DESCRIPCI

DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccién General en la formulacion, ejecuciéon evaluacién y control de los

programas, planes y proyectos requeridos para el cumplimiento de las metas institucionales
determinadas en el Pian de Accion de la Entidad.

2. Orientar a la Direccién General para el disefio € implementacion de metodologias modernas
realizando seguimiento y control a la gestidn institucional y el cumplimiento del sistema
Integrado de Gestion y control.

3. Acompafar con su conocimiento especifico los procesos de formulacién de planes de
gestion ambientales y en la identificacién de las principales estrategias administrativas
requeridas por la entidad, para el posicionamiento del liderazgo institucional en la regién.

4. Coordinar las actividades requeridas dando cumplimiento a los planes operativos
designados bajo su responsabilidad por la Direccion General y que contribuyan al
cumplimiento de las funciones legales establecidas a las Corporaciones auténomas
Regionales.

5. Realizar el seguimiento a las metas del Plan de Accidn Institucional y planes operativos que
le sean asignados por el superior inmediato, articulando las gestiones administrativas y
actividades laborales requeridas para el logro de los resultados esperados y el alcance de
las metas institucionales, informando de manera periddica a la Direccion General de los
ajustes necesarios requeridos para el alcance de la mision, vision y objetivos institucionales.

6. Orientar a todas las dependencias de la entidad en la ejecucién de los planes y programas
institucionales que sean de su responsabilidad y que le hayan sido asignados por el Director
General bajo su coordinacion.

7. Apoyar a la Direccién General en la implementacién y cumplimiento de las medidas que
adopte el Gobierno Nacional sobre lucha contra la corrupcién, racionalizacién de tramites y
austeridad del gasto, eficiencia administrativa, gobiemno en linea, cero papel vy
modernizacion institucional, entre otras materias, contribuyendo al mejoramiento y eficiencia
en la gestion.

8. Apoyar a las dependencias de la COMB en el establecimiento de controles, prevencién de
riesgos y correccidn oportuna de las desviaciones en el cumplimiento de las metas
Institucionales propuestas.

9. Definir junto con la direccion la aplicacion de herramientas de estandarizacién de procesos,
de métodos de analisis y solucion de problemas, de mecanismos de andlisis del nivel de
satisfaccion de las partes interesadas.

10. Orientar los procesos de planeacidon y planificacion de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su drea de desempeiio y de acuerdo
con las instrucciones de |la Direccién general.

11. Coordinar el desarrollo de estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras o sociales
de acuerdo con su drea de desempefio, que le permitan a la Direccidn General el desarroilo de
los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales.

12. Realizar la supervisién y seguimiento a los programas y proyectos que sea
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13.

14.

15.

18.

17.

18.

18.
20.

21.

responsabilidad y de conformidad a su 4rea de desempefio, en procura del alcance de las metas
dispuestas en el Plan de Accién Institucional.

Controlar las actividades propuestas en la programacion institucional, para el alcance de las
metas del plan de accion y de conformidad con los lineamientos juridicos, técnicos,
administrativos, financieros o sociales establecidos por la Direccién General y el &rea de su
desempenio laboral.

Participar en la formulacion, presentacién y gestién de convenios con entidades del orden
regional, nacional e internacional para el desarrollo de proyectos ambientales aplicados en
la conservacidn, control y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales del area de
Jurisdiccién de la C.D.M.B

Revisar de conformidad con su area de desemperio los documentos que requiera la
Direccion General para el seguimiento y ejecucidn de los programas y proyectos
contemplados en el plan institucional y que determinen el cumplimiento de los planes
operativos de la COMB.

Preparar los informes técnicos, juridicos o administrativos que le sean requeridos por parte
de [a Direccion General de conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de
su responsabilidad y conforme a la gjecucién de los mismos.

Participar activamente y apoyar los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por la Direccién General.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas que sean
asignados por la Direccién general y que su desarrolio se encuentre bajo su coordinacion
institucional.

Velar por la generacion, administracion y sostenimiento del Sistema Integrado de gestién vy
Control, aplicando las politicas institucional Corporacion.

Desarrollar los planes, programas y politicas que direccione el Director General de acuerdo
con el propdsito de su cargo.

Absolver consultas, prestar atencion técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la gjecucion y el control de los
programas propios del organismo

. Asistir y participar en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos,

juntas o comités de caréacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley General del Medio Ambiente
Region sostenible y Ciudad Regién
Gestion y control de la calidad
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Estructura del Estado y la definicién de politicas publicas.

Inversiones y manejo de recursos publicos.

Gestion presupuestal para entidades publicas

Plan de Gestion Ambiental Regional

. Plan de Accion Institucional

. Normas Vigentes sobre Ordenamiento Territorial
. Herramientas de Ofimatica .

. Normatividad sobre metodologia de Proyectos.
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

~COMUNES
Orientacion de resultados

Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Compr mls con la organizacion

. VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las éareas: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines Ciencias Sociales y Humanas,
economia, Administracion, Contaduria y
Afines.

NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias: Administrativa vy
Afines, Agricola, Forestal y Afines,
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ambiental,

Sanitaria y Afines, Civil'y Afines y ofras

ingenierias).

. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, en dreas relacnonadas con
las funciones del cargo.

. Tarjeta profesional en los casos prevnstos

or la Ley

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA
UNO

. Titulo profesional en las areas de: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines Ciencias Sociales y Humanas,
economia, Administracién, Contaduria y
Afines.
NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias: Administrativa y
Afines, Agricola, Forestal y Afines,
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ambiental,
Sanitaria y Afines, Civil y Afines y ofras
ingenierias).

Profesional

. Tarjeta en los casos
reglamentados por la ley.
DOS

a. Titulo profesicnal en las areas: Las

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

CORPORACION AUTGNQILA REGHINAL PARA LA
DEFENSA, DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pars lz gente

EXPERIENCIA

Sesenta y 'Siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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€y

Afines Ciencias Sociales y- Humanas,
economia, Administracién, Contaduria y
Afines.
NBC (Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias: Administrativa y
Afines, Agricola, Forestal y Afines,
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ambiental,
Sanitaria y Afines, Civil y Afines y otras
ingenierias).

b. Titulo profesional adicional a los requisitos
el empleo afin con las funciones del
cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos
por la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de expenenma
profesional relacionada

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL ESPEC[AL[ZADO
Caodigo 2028

Grado 24

No. de Cargos UNQ (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo dei Jefe Inmed:ato_

DIRECTOR GENERAL

_ Despacho del Director General ‘

p a'li'z'adas e apoyrér "g'e'rencra y édm;mstrattvo, a través de la
orientacién y control de los asuntos directos y que permitan el cumplimiento de los asuntos del

esolver los asuntos adm:mstratwos que le sean conf ados por parte del sefior Director
General, de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos internos de
la entidad.
Preparar los informes relacionados con los asuntos del Despacho del Director General en
coordinacion con las dependencias de la entidad y de conformidad a los lineamientos
establecidos.
Representar a la Corporacion, por delegacion de la Direccion General, en los actos de actos
administrativos que asi se disponga.
Orientar la absolucién de consultas juridicas y administrativas relativas a las func:ones ¥
competencias de la Direccidén General.
Mantener informado al Director General, sobre los avances, asuntos y demas temas que se
adelanten en las dependencias de la Corporacion.
Proponer y elaborar a la Direccién General para su aprobacién planes y programas que se
requieran para el ejercicio administrativo de la entidad.
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7. Dar respuesta a los derechos de peticidn, oficios y demas correspondencia que sean de
competencia del area de desempefio.

8. Articular los canales de comunicacién entre el Sefior Director General, los funcionarios de la
entidad y clientes externos, que requieran tramitar asuntos ante el Despacho, de
conformidad con la disponibilidad del Despacho.

9. Administrar las bases de datos de la informacion que sea de competencia del Despacho y
del area de desempefio, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Consolidar la agenda de compromisos y reuniones del Director General, coordinando con
las demas dependencias y con el area de prensa y comunicaciones.

11. Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

Aprendizaje Continuo
= Experticia profesional
= Trabajo en equipo y Colaboracion
» Creatividad e Innovacion

Orientacion a resultados
»  Qrientacién al usuario y al ciudadano
» Transparencia

»  Compromiso con la organizacion.

= Constitucion Politica
» Plan de Accion de la Entidad

* Manejo de relaciones plblicas y humanas

= Codigos de Buen Gobierno y de Etica

* Ley Anti tramites

»  Conocimientos profesionales en el area de relaciones publicas y protocolo.

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
- a. Titulo profesional en las 4dreas: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines | 43 meses de experiencia - profesional
Ciencias Sociales y Humanas, economia, | relacionada

Administracién, Contaduria y Afines.

NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia y afines, Derecho vy afines,
Comunicacién social, periodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones internaciones,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
administrativa y afines.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relaczonadas con las
funciones del cargo

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos %
reglamentados por la Ley.
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FORMACION ACADEMICA
UNO
Titulo profesional en las areas: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas, economia,
Administracién, Contaduria y Afines.
NBC (Administracion, Contaduria Publica,
Economia y afines, Derecho vy afines,
Comunicacién social, periodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones internaciones,
Ingenieria de Sistemas, telemstica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
administrativa y afines.

. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

DOS
Titulo profesional en las dreas: Las
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas, economia,
Administracion, Contaduria y Afines.
NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia y afines, Derecho vy afines,
Comunicacion social, periodismo y afines,
Ciencia politica, relaciones internaciones,
Ingenieria de Sistemas, telematica y- afines,
Ingenieria Industria y afines, Ingenieria
administrativa y afines.

b. Titulo profesional adicional a los requisitos

exigidos al emplec afin con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglarmentados por la Ley.

EXPERIENCIA

67 meses de experiencia profesional
relacionada

43 meses de experiencia profesional
relacionada
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Nivel o PROFESIONAL

Denominacién del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo 2028 '
Grado 21

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato

DIRECTOR GENERAL

Fortalecer el que hacer administrativo y financiero a través de las proyecciones financieras y el

calculo de las inversiones que se requieren para dar cumplimiento a las metas sefialadas en el
Plan de Accién.

Asesorar al Director General y demas dependencias en la formulacion de politicas y
estrategias encaminadas al logro de metas y objetivos institucionales en materia de gestion
financiera.

2. Participar en los comités creados en la Entidad y que haya sido designado o delegado por el
Director General.

3. Contestar los requerimientos, oficios v derechos de peticion de los diferentes Entes de
control y demas entidades que o soliciten, de acuerdo a los procedimientos internos.

4. Efectuar la ejecucion, control, evaluacién y seguimiento sobre el resultado de las
operaciones presupuestales y financieras de la Corporacién e informar a la Direccion
General, sobre la situacion actual, para la toma de decisiones.

5. Participar conjuntamente con los funcionarios responsables de la elaboracién del proyecto
de presupuesto para ser sometido al Consejo Directivo.

6. Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos aprobados para atender los proyectos y
compromisos de la entidad y mantener informado al Director General, con el fin de tomar las
acciones que sean necesarias.

7. Supervisar la elaboracién de soportes presupuestales, estados de ejecucion presupuestal
de gastos e ingresos requeridos en el ejercicio de la gjecucion presupuestal de la entidad.

8. Analizar el comportamiento de los ingresos y su ejecucion, evaluando su evolucion y
comportamiento histérico financiero y presupuestal.

9. Elaborar los movimientos presupuestales que requiera la entidad, conforme al marco
normativo vigente y mantener informado a la direccidon general del comportamiento
presupuestal y financiero de la entidad.

10. Analizar y supervisar la elaboracidn y puesta en marcha de los planes programas vy
proyectos relaciones con el recaudo de ingresos, endeudamiento, racionalizacion del gasto,
fortalecimiento fiscal inversion y optimizacién de la informacion financiera y presupuestal
velando por su cumplimiento, mediante la ejecucién del Programa Anual Mensualizado de
Caja PAC, conforme a las normas y politicas institucionales vigentes.

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

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pars ia gente
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Cal

desempefio.

Orientacion a resuliados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

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

Ap;réndizaje Continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
CreatEyidad e Innovacion

ONOCIMIE
Estatuto Organico de Presupuesto
Contratacion Estatal

Ley General de Presupuesto
Maneio de Herr‘amlyentaslde oﬁmétaca

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en disciplina académica del
Area del ~  conocimiento
Administracién, Contaduria y Afines
NBC... (Administracion, Contaduria publica.

Economia)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados porla Le

FORMACION ACADEMICA
UNO

a. Titulo profesional en disciplina académica del
Area del conocimiento Economia,
Administracion, Contaduria y Afines

NBC... (Administracién, Contaduria pablica.
Economia)
b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
DOS
a. Titulo profesional en disciplina académica
del Area del conocimiento Economia,
Administracién, Contaduria y Afines
NBC... (Administracién, Contaduria publica.
Economia)

b. Titulo profesional adicional a los requisitos
exigidos para el empleo afin a las funciones
dei cargo

¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

1

2.

3. Normas sobre contabilidad publica y plan general de contabilidad pdblica
4

5

Economia,

EXPERIENCIA

34 meses
relacionada

de experiencia profesional

EXPERIENCIA
58 meses de experiencia profesional
relacionada
34 meses de experiencia profesional
relacionada
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NIVEL: .PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 19

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENGIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

. AREA FUNCIONAL

DIRECCION — GESTION DEL TALENTO HUMANO

_li. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar medlante la aplicaciéon de sus conocimientos profesionales los procesos de pianeacmn
formulacion y cumplimiento de las actividades relacionados con el apoyo técnico, administrativo y
juridico de las Politicas institucionales y la administracién del Talento Humano para el personal de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga de conformidad
con las normas que regulan el empieo publico, la carrera administrativa y la Gerencia Publica.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DesarroEIar Ia polutica de Administracién del Talento Humano formulada en Ia CDMB de
conformidad con las normas que regulen ef empleo publico, la carrera administrativa y la
Gerencia pUblica.

2. Organizar los procesos relacionados con la administracion del Tatento Humano de acuerdo con
las normas legales vigentes sobre la materia, en su seleccién, vinculacién, induccién,
administracién de carrera administrativa en fa Corporacién, liquidacién de némina y prestaciones
sociales, manejo actualizado de las hojas de vida, de desarrollo del Talento Humano, relaciones
laborales y salud ocupacional en funcién de su bienestar y desempefio, garantizando la
disposicion del Talento Humano para el normal funcionamiento de la Corporacion;

3. Liderar la formulacién, ejecucién y evaluacién de las herramientas de administracion y gestion
del talento humano de la entidad; en desarrolio de la politica de Talento Humano, en materia de
capacitacion, bienestar e incentivos; de conformidad a lo establecido en el marco legal de la Ley
del empleo plblico y la Carrera administrativa,

4. Responder por la custodia y archivo de las hojas de vida del personal adscrito a la planta de
personal de la Corporacidn de conformidad a las normas vigentes de archive y gestién
documental.

5. Certificar de conformidad con los soportes documentales de cada hoja de vida, las funciones,
tiempo de servicio, novedades y situaciones administrativas presentadas por cada funcionario
adscrito a la planta de personal de la Corporacion,

8. Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil, las situaciones administrativas relacionadas
con el emplec publico de la planta de personal de la CDMB, de acuerdo con las normas y
reglamentos establecidos por el Gobierno Nacional.

7. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones oficiales, requeridos en las situaciones
administrativas presentadas con la planta de personal de la Corporacion para la firma de su
superior inmediato y/o el (la) Director (a) y en procura de dar respuesta a las necesidades
institucionales.

8. Implantar y velar por el desarrollo apropiado, de conformidad a la normatividad vigente vy los

procedimientos establecidos por la CNSC, el proceso de evaluacién del desempefio laboral,
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Al

como elemento de desarrollo de la politica para la permanencia y retiro del recurso humano en el
servicio.

8. Realizar las secretarias técnicas o asesorias administrativas de los organos consultivos o
colegiados expresados por la normatividad vigente vy que le sean sefialados por autoridad
competente como funcion, en desarrolio de la administracion y Gestién del Talento Humano de
la COMB.

10. Responder por el desarrolio de los procesos v actividades propias en materia de las funciones
de la Gestion del Talento Humano definido en la estructura administrativa de la Corporacion.

11. Preparar los informes requeridos por organismos de caracter publico o privado, del orden
Nacional y/o territorial, de la administracién de personal y las situaciones administrativas
presentadas.

12. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion
de politicas.

13. Elaborar los proyectos de planta de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos
de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del
Departamento Administrative de la Funcién Publica, universidades publicas o privadas o firmas
especializadas o profesionales en Administracion Publica, de conformidad con las normas
vigentes, de acuerdo con los parametros de la Direccidén General y conforme lo dispuesto por el
Consejo Directivo.

14. Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de seleccién
por méritos de acuerdo con lo sefialado en el marco normativo vigente y de conformidad a las
necesidades y requerimientos de la entidad.

15. Direccionar la organizacion y administracién el registro sistematizado de los recursos humanos
de la CDMB, que permita la formulacién de programas internos y la toma de decisiones.

16. Liderar la formulacién y direccionamiento de la realizacién de estudios o investigaciones para la
medicién del clima laboral, el mejoramiento continuo y desarrollo del Talento Humano de Ia
Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

1. Marco normativo de Carrera administrativa, el empleo publico y la gerencia publica y
administracién de personal en el sector plblico.
2. Administracion de recursos humanos.
3. Normas del Régimen prestacional salarial, seguridad social y pensional de los empleados
publicos.
Procesc de evaluacién del desempefo, capacitacion, estimulos y situaciones
administrativas de los empleados publicos.
Plan de Accién Institucional
Plan de Gestion Ambiental Regional
Cédigo Unico Disciplinario
Marco normativo de la contratacion estatal
. Relaciones interpersonales y comunicacion asertiva.
10. Liderazgo de grupos y manejo de personal.
11. Uso de ofimatica y desarrollo de competencias tecnoldgicas.
. .. NL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»

©@NOO

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario vy al ciudadano Experticia profesional
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Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
COI’T’IEI’O!THSO con la _organizacion Creatividad e innovacién

_ TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE ICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas;
Economia,  Administracién, Contaduria vy
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo | Veintiocho (28) meses de experiencia
y Afines. profesional relacionada.
NBC (Administracion, Contaduria publica,
Economia, Ingenierias Administrativa vy
Afines, Industrial, otras ingenierias).

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por Ia Ley
- i ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

UNO

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas; | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Economia, Administracion, Contaduria y | profesional relacionada
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines.
NBC (Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenierias Administrativa vy
Afines, Industrial, otras ingenierias)

b. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DOS

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Sociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y | Veintiocho (28) meses de experiencia
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo | profesional relacionada.

y Afines.

NBC (Administracién, Contaduria publica,
Economia, I[ngenierias Administrativa vy
Afines, Industrial, otras ingenierias)

b. Titulo profesional adicional a los requisitos
exigidos para el empleo afin a las funciones
del cargo. -

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley ‘
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DIRECCION GENERAL- CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Sustanciar los procesos disciplinarios de los funcionarios de la entidad, de conformidad con lo

establecido en el Cédigo Unico Disciplinario y demas marco normativo, guardando el debido
roceso

Sustanciar los procesos disciplinarios que se inicien en la entidad segun el cédigo unico

disciplinario y demas normas vigentes.

2. Adelantar las diligenciadas, practica de pruebas y demas actuaciones que le sean
comisionadas.

3. Proyectar para firma del Secretario General los actos disciplinarios que le correspondan a
éste como primera instancia del proceso disciplinario.

4. Proyectar para firma del Secretario General la remisién al despacho del Despacho del
Director General de los recursos de apelacion y deméas actuaciones que correspondan a
éste en su caracter de segunda instancia del proceso disciplinario.

5. Reportar a la Procuraduria General de la Nacion o a las demas autoridades que
corresponda las investigaciones que se adelanten por razones de competencia.

6. Dar respuesta a los derechos de peticién, la correspondencia del area de conformidad con
los témminos legales establecidos en la normatividad vigente.

7. Brindar informacién en aspectos disciplinarios a los funcionarios de las diferentes
Dependencias de la Corporacion, con el fin de mantenerios actualizados en la materia.

8. Proyectar para firma del Secretario General los denuncios ante la Fiscalia General de Ia
Nacién, por conductas punibles que se detecten durante el tramite de las indagaciones
preliminares o investigaciones disciplinarias en la oportunidad y forma establecida por [a
normatividad vigente.

9. Reportar a la Procuraduria General de la Nacion la apertura de investigaciones
disciplinarias que estén cursando en la Entidad dentro del término legal y en la forma
establecida para tal efecto.

10. Custodiar la integridad de los expedientes disciplinarios, garantizando el cumplimiento de la
reserva sumarial en los términos de la ley.

11. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el rea de

desempefio

Aprendizaje Continuo

= Experticia profesional

| = Trabajo en equipo y Colaboracion

= Creatividad e Innovacion
- S

Orientacién a resultados
* Orientacion al usuario y al ciudadano
=  Transparencia

Compromiso con la or anizacion.
ONOCIMIE

= Constitucién Politica
= Cédigo Disciplinario Unico
= Regimen de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos

REQUI ORMZ " XF
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en disciplina académica
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del nlcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion;
b. Titulo de postgrado en la modalidad de | 34 meses de experiencia profesional
especializacidn en areas relacionadas con | relacionada
las funciones del cargo
¢. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion; 58 meses de experiencia profesional

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos | relacionada
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL- GESTION DE LA DEFENSA JURIDICA DE
LA ENTIDAD
I._ PROPOSITO PRINCIPA

Asesorar ala ent[dad enla ejecuczon de las politicas publicas en que procuren Ia defensa de Ios
recursos naturales y disefiar los proyectos que, en la materia, se deban ejecutar y que tiendan a
la preservacion del medio ambiente y a la proteccién del ser humano y que se garantice su

d p Jjudiciales que se adelanten en contra de la Entidad o
en los que la Corporacion intervenga como demandante o como fercero interviniente o
coadyuvante

_ 2. Apoyar a la Secretaria General en el reparto para la atencién de los procesos litigiosos,

' teniendo en cuenta la especialidad y experiencia de cada uno de los abogados externos.

3. Apoyar a la Secretaria General en la orientacion requerida por los abogados respecto de las
estrategias y pautas para la defensa de la Corporacion establecidas por la Direccién General

4. Realizar el seguimiento periédico a las sentencias y conciliaciones de la entidad, disefiando
los mecanismos para la defensa juridica y cumplimiento de la entidad.

5. Disefar estrategias con el fin de mantener una comunicacién abierta, la entrega de
informacion reciproca y oportuna y la fijacion de pautas para la defensa de los intereses de
la Corporacion a la Secretaria General y la Direccidén General.

6. Representar a la Corporacion como apoderado en las diversas acciones judiciales,
constitucionales y contencioso administrativas, en las cuales actie como demandante,
demandada o autoridad ambiental que oriente |la defensa de los recursos naturales

7. Realizar el debido seguimiento y control a los procesos litigiosos en los cuales haga parte
la Corporacién garantizando que se dé el cumplimiento de los abogados en la defensa de
los intereses de la entidad.

8. Mantener actualizacién la informacion relacionada con los procesos juridicos v litigiosos de
la_entidad entregando de manera periédica los informes requeridas por la Dlrecc:|on ’g
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

General, la Secretaria General, las entidades del sector y las entidades de control.
Salvaguardar los expedientes relacionados con los procesos juridicos de su
responsabilidad juridica garantizando la debida defensa de la entidad.

Proyectar los conceptos juridicos y las respuestas a los diferentes requerimientos judiciales
de las demas dependencias de la Corporacién, de conformidad con las instrucciones que le
imparta la Direccién General y la Secretaria General.

Apoyar la ejecucién de las acciones necesarias tendientes para convocar el Comité de
Conciliacion de la Entidad, vigilar su citacién en debida forma, la entrega de informes, la
elaboracion de las actas y garantizar la exposicién de los procesos cuyas sentencias hayan
sido desfavorables o que impliquen grave riesgo a la entidad: asi como la verificacion de
todas las solicitudes que sean sometidas a consideracién del Comité y garantizar el
cumplimiento de sus decisiones

Conceptuar sobre los asuntos bajo su responsabilidad que se requiera su presentacién
ante el comité de conciliacidn para su revision y aprobacién.

Requerir informacién a las diferentes dependencias de la Entidad con el fin de recopilar las
pruebas necesarias para la defensa de los intereses de la entidad en los procesos
judiciales en que la entidad intervenga.

Disefiar estrategias para el adecuado manejo de los procesos en los cuales haga parte la
Corporacion.

Realizar estudios y diagndsticos de las diferentes situaciones por las cuales [a Corporacion
es demandada, para establecer y aplicar mecanismos de disminucién del riesgo y
prevencion del dafio antijuridico.

Realizar seguimiento al reporte, registro y actualizacién de la informacion de los procesos
judiciales y de las conciliaciones a cargo de cada apoderado de la entidad de manera
oportuna en el Sistema Unico de Gestion e informacién Litigiosa del Estado.

. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

» * Aprendizaje Continuo

= Orientacién al usuario y al ciudadano | = Experticia profesional

= Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion
= Compromiso con la organizacion. * _Creatividad e Innovacién
S Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco normativo del Sistema Nacional Ambiental

2. Administracion de recursos humanos.

3. Plan de Accién I[nstitucional

4. Plan de Gestién Ambiental Regional

5. Marco normativo de la contratacidn estatal

6. Relaciones interpersonales y comunicacion asertiva.

7. Lliderazgo de grupos y manejo de personal.

8. ofimatica y desarrollo de competencias tecnoldgicas.

Uso de

_VIl. . REQUISITOS DE FORMACION BASICA Y EXPERIENCIA

. Titulo profesional en disciplina académica

. Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

del nlcleo basico del conocimiento en

Derecho y afines; Administracion;

34 meses de

relacionada

experiencia profesional
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las funciones del cargo
c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. _.,.____;__._.__.___E-}'ALTERNATIVA -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico del conocimiento en |58 meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Administracion. relacionada

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

o G I. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 17

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

i i I.AREA FUNCIONAL = -

______ DIRECCIaN GENERAL ATENCION AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar medlante Ia aphcacmn de sus conocimientos espemf cos e desarrollo y segwmlento a
las actividades propias de la Direccion General, garantizando el cumplimiento de las metas, la
mlswn la visién y Ios objetivos institucionales de la C.D.M.B.

L . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Reallzar Eos tramltes ¥ procedlmientos necesarios para la formu!acson de proyec:tos
solicitados por la Direccion General para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Definir junto con la Direccién General las investigaciones, estudios y proyectos en el
cumplimiento de los retos de la entidad en el marco de los indicadores formulados en los
programas liderados por la entidad.

3. Formular de conformidad con los compromisos adquiridos por parte de la Direccién General
con otfras entidades del orden nacional y regional los proyectos para suplir las necesidades
de la CDMB en su area de Jurisdiccion.

4. Hacer la implementacién conforme a las metodologias vigentes del Banco de Programas y
Proyectos, velando por su actualizaciéon permanente.

5. Acompafiar el desarrolio de los proyectos implementados de caracter regional o nacional y
mantener informado de manera periédica a la Direccion General de la entidad y controlando
su ejecucion de conformidad con el marco normativo vigente y las politicas ambientales.

8. Orientar a la Direccién General para la toma de decisiones de la alta gerencia en el
desarrollo de proyectos de caracter regional o nacional y de impacto ambiental que se
requieran para dar cumplimiento a Ja mision institucional.

CORPORACWA CIN REGIONAL PARA LA
BEFEna CE LA METETA DE SRR A

arnbiente para ls gente
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7. Representar a la C.D.M.B en los casos que la Direccidén General considere pertinente su
asistencia, la que desarroliara de conformidad con su experiencia y experticia profesional,
en procura de la defensa de sus intereses.

8. Presentar informes ejecutivos de las actividades o visitas realizadas de conformidad con las
comisiones otorgadas por la Direccién General, que contengan elementos importantes que
ayuden a la toma de decisiones.

9. Presentar a la Direccion General iniciativas de proyectos que le permitan cumplir con los
retos propuestos en la ciudad regién sostenible y le permitan alcanzar un mejor
posicionamiento institucional.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y

programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Accién

Plan de Gestion Ambiental Regional

Ley general del medio ambiente

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

recursos naturales y a la biodiversidad.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Administracién Pudblica

Fundamentos bésicos sobre aspectos administrativos y financieros relacionados con el

medio ambiente.

9. Concepto sobre manejo de recursos plblicos.

10. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental e impiementacion de politicas de
calidad.

11. Fundamentos de Ordenamiento territorial sostenible

GAWNS

© NS

12. Ofimatica _
W . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacién.

‘- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo  profesional en las Areas
académicas de Ciencias Sociales vy
Humanas; Economia, Administracion,
Contaduria y  Afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Veintidds (22) meses de experiencia
NBC (Administracién, Contaduria Pdblica, | profesional relacionada.

- Economia, Ingenierias Administrativa y

Afines, Industrial, otras ingenierias).
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b. Titulo posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en
reglameniados por la ley.

los casos

ALTERNATIVAS |

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ciencias Scociales y Humanas;
Economia, Administracién, Contaduria y

“EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

NGA

Afines, Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo

y Afines.

NBC (Administracion, Contaduria publica,

Economia, Ingenierias Administrativa y

Afines, Industrial, otras ingenierias).
b. Tarjeta Profesional en los

reglamentados por la ley.

casos

. IDENTIFICACION

"NIVEL-

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 16
NUMERO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

1. AREA FUNCIONAL .
DIRECCION GENERAL APOYO A LA GESTION MISIONAL Y ADMINISTRATEVA

' I. PROPOSITO PRINCIPAL e

Prestar apoyo a la Direccion General, mediante la aplicacién de sus conocimientos especsf cos

en el seguimiento y evaluacidon de los componentes juridicos, técnicos, Administrativos,

economicos, financieros o sociales; dentro de los programas y proyectos gue se formulen dando

cumplimiento a la misién institucional y conlleven al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

: “IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ L

Partacxpar en Ios procesos de planeacion y planificacidon de los pEanes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio y de
acuerdo con las instrucciones de la Direccién general.

2. Desarrollar estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras o sociales de
acuerdo con su area de desempefio, que le permitan a la Direccién General el desarrollo de
los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales.

3. Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de las
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10.

11.

12.

metas dispuestas en el Plan de Accidn Institucional.

Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacién institucional, para el
alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos juridicos,
técnicos, administrativos, financieros o sociales establecidos por la Direccién General y el
area de su desempefio laboral.

Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccion con
organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas que conlleven
al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad, de conformidad a
los lineamientos de la Direccién General.

Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a la Direccion General de acuerdo
con su area de desempefio facilitando el proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento
de los planes, programas y proyectos, desarrollados por las dependencias y definidos en
planes institucionales

Participar en la formulacion, presentacion y gestion de convenios con entidades del orden
regional, nacional e internacional para el desarrolio de proyectos ambientales aplicados en
la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales del drea de
Jurisdiccion de la C.D.M.B

Preparar los informes que le sean requeridos por parte de la Direccién General de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la ejecucion de los mismos.

Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de obras,
formulacion de disefio y estudios que le sean asignados por la Direccién General de
acuerdo con su area de desempefic y en procura de la defensa de los objetivos
institucionales.

Apoyar los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones se gjecuten © sea
delegado por la Direccién General.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas que sean
asignados por la Direccion general y supervisar a ejecucién de los objetos contractuales y
de Interventoria de proyectos, supervision de obras que le sean asignados de acuerdo con
su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales.

Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la
conservacion, cuidado y control de los recursos naturales del drea de jurisdiccién de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O WN |

~No

Constitucion Politica
Plan de Accién

Plan de Gestidon Ambiental Regional

Ley general del medio ambiente

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Formulacion y evaluacién de proyectos.

Fundamentos basicos sobre aspectos juridicos, técnicos, administrafivos y financieros
relacionados con el medio ambiente.

Recursos publicos y gestion presupuestal.

Fundamentos en normatividad contractual, ambiental, e implementacion de politicas de
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calidad.
10. Cédigo Unico Disciplinario
11. Proyectos de desarrollo regional y nacional
12. Ofimatica.
13.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacioén

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

li. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas

de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines; Economia, Administracidn, contaduria
y Afines; Ciencias Sociales y Humanas.
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines. Civil y Afines, ofras
ingenierias).

b. Titulo postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

LTERNATIVAS

ACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y
Afines; Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas. NBC
(Derecho y  Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines. Civil y Afines, otras
ingenierias).

b. Tarjeta  profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

CORPORACION AUTSNOMA REGIONAL FARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

. ambiente para b genie

EXPERIENCIA

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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DENTIEICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

. ILAREAFUNCIONAL =~ =~
DIRECCION GENERAL - ALMACEN
. . PROPOSITO PRINCIPAL AR e
Prestar apoyo a la Direccién General, mediante Ia aplicacion de sus conocimientos especificos en el
seguimiento y evaluacién de los componentes juridicos, técnicos, Administrativos, econdmicos,
financieros o sociales; dentro de los programas y proyectos que se formulen dando cumplimiento a
la mision institucional y conlleven al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
oo IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | i

1. Administrar los bienes de la Corporacién que le hayan sido designados bajo su cuidado y
custodia.

2. Participar en los procesos de planeacién y planificacién de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio y de
acuerdo con las instrucciones de la Direccion general.

3. Desarrollar estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras o sociales de
acuerdo con su area de desempefio, que le permitan a la Direccion General el desarrollo
de los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales.

4.  Ejercer supervisién y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo
su responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de
las metas dispuestas en el Plan de Accién Institucional.

5. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional, para
el alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos
juridicos, técnicos, administrativos, financieros o sociales establecidos por la Direccién
General y el area de su desempefio laboral.

6. Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacién de los planes vy programas que
conlleven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad, de
conformidad a los lineamientos de la Direccién General.

7. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a la Direccion General de acuerdo
con su area de desempefio facilitando el proceso de formulacion, gjecucion y seguimiento
de los planes, programas y proyectos, desarrollados por las dependencias y definidos en
planes institucionales

8. Participar en la formulacion, presentacion y gestion de convenios con entidades del orden
regional, nacional e internacional para el desarrollo de proyectos ambientales aplicados
en la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales del
area de jurisdiccion de la C.D.M.B

9. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de la Direccién General de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
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conforme a la gjecucion de los mismos.

10. Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervisién de obras,
formulacion de disefio y estudios gue le sean asignados por la Direccién General de
acuerdo con su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos
institucionales.

11.  Apoyar los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones se ejecuten o sea
delegado por la Direccion General.

12.  Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas que sean
asignados por la Direccidn general y supervisar a ejecucion de los objetos contractuales y
de Interventoria de proyectos, supervision de obras que le sean asignados de acuerdo
con su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales.

13.  Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la
conservacion, cuidado y control de los recursos naturales del area de jurisdiccion de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su area de desempefio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica

Plan de Accidn

Plan de Gestion Ambiental Regional

Ley general del medio ambiente

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Fundamentos basicos sobre aspectos juridicos, técnicos, administrativos y financieros
relacionados con el'medio ambiente.

8. Recursos puablicos y gestion presupuestal.

9. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental, e implementacién de politicas de
calidad.

10. Cédigo Unico Disciplinario
11. Proyectos de desarrollo regional y nacional

UFSSENIN

N O

12. Ofimatica.
1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : NIVEL JERARQUICO

Crientacién de resultados Aprendizaje

Crientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparenma Trabajo en equipo y colaboracién

o con la grganizaciéon Creatividad e lnnovacmn
VIL. REQUISITOS DE. FORMACI.N ACADEMI( !

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines; Economia, Administracion, | Diecinueve (19) meses de experiencia
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y | profesional relacionada

Humanas.

NBC (Derecho y Afines, Administracion,

Contaduria Publica, Economia,
Ingenierias: Administrativa y Afines. Civil y
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PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144 Pagina 61 de 176 150 9001
Linea gratuita: 018000917300

www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia




Afines, otras ingenierias).

b. Titulo postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos

_ reglamentados por Ia Ley
... L ~ ALTERNATIVAS

~FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos vy

Afines; Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas. Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.
NBC (Derecho y Afines, Administracién, | :

Contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines. Civil y Afines, otras
ingenierias).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

“Nivel PROFESIONAL

Denominacion del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo 2028

Grado 16

No. de Cargos UNO (1)

Dependencia DIRECCION GENERAL

Cargo del Jefe Enmedlato DIRECTOR GENERAL

. AREAFUNCIONAL &=

DESPACHO DEL DiRECTOR GENERAL- PRENSA Y COMUN!CACIONES —
" I PROPOSHOPRINCIPAL

Contnbuar con su conocm:ento especnr co en la definicién y ejecucidon del plan mstltumonal de
comunicaciones requerido para alcanzar los objetivos de la Corporacién, manteniendo activo
los canales de comunicacion con los clientes externos e internos y trabajando por el

fortalemmtento de Ia imagen corporativa de la CDMB. _
- . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlmpar en Ia formulacnon disefio, ejecucién y control de los planes y programas del area
de las comunicaciones.

2. Proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas de [a corporacion relacionadas con el drea de su desemperio.

3. Disefar los planes estratégicos y lineamientos para la realizacién de los cubrimientos
periodisticos de los eventos realizados por la entidad.
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4. Organizar el cubrimiento periodistico de las actividades de la Corporacién, de acuerdo con
los protocolos y procedimientos internos establecidos.

5. Elaborar los boletines de prensa y gestionar con los medios de comunicacién la publicacién
de la informacién generada sobre los proyectos, programas y actividades que realiza la
entidad, con el fin de mantener informados los clientes externos y entidades tanto publicas
como privadas.

6. Dar respuesta a oficios, derechos de peticién, reclamaciones y demas, radicadas por
usuarios externos, de conformidad con los términos establecidos en las normas legales, que
sean competencia del area de desempefio.

7. Participar en la implementacion de politicas, programas, proyectos y estrategias en materia
de organizacion y comunicacion, con el fin de permitir el cumplimiento de las metas de la
entidad.

8. Desarrollar e implementar estrategias para el fortalecimiento de la comunicacion
organizacional.

9. Preparar el contenido y produccién de las notas del material audiovisual que deba proyectar
la entidad, para mantener informada a la comunidad.

10. Asesorar a los funcicnarios de la entidad, en la elaboracion de material y piezas graficas
que se requieran en el desarrollo del quehacer administrativo.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desemperio.
= Orientacion a resultados = Aprendizaje Continuo
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
= Transparencia * Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacién. = Creatividad e Innovacién

Técnicas de redaccién y comunicacién organizacional
Manejo de estilo para redaccion de informacion periodistica
Organizacion de eventos

informatica Basica

Modeleo Estandar de Control Internc MECI

Herramientas basicas de ofimatica

Politica de Atencién al Ciudadano.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Areas Académicas
de las Ciencias Sociales y Humanas. 19 meses de experiencia profesional
NBC (Comunicacién Social, Periodismo y | relacionada
Afines).

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo

c. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley

FORMACION ACADEMICA
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a. Titulo profesional en las Areas Académicas

de las Ciencias Sociales y Humanas. 43 meses de experiencia profesional
NBC (Comunicacién Social, Periodismo vy | relacionada
Afines)

b. Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- |. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

e e IUAREAFUNCIONAL
DIRECCION GENERAL APOYQO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
L lIiPRQPOSITOB,,RINCIPAL _____ - e

“Asegurar mediante la aplicacion de" sus conocimientos profesionales la formulacion y

cumplimiento de actividades relacionados con el apoyo técnico, administrativo o juridico,

econodmicos, financieros y sociales; que permitan la formulacion, seguimiento, ejecucion y/o

control de los programas y proyectos institucionales formulados para el cumplimiento de las

metas establecidas en el Plan de accion de la Corporacion, el desarrollo de su misién, el
alcance de su visién y los objetivos institucionales. '

‘oo IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar en los procesos de planeacién y planificacion de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su drea de desempefio y de las
funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su area de desempefio, que le
permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento de sus metas
institucionales, de conformidad con su area de desempefio.

3. Ejercer seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y que correspondan a su area de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accion de la Corporacion.

4. Realizar seguimiento y ejecucion de las actividades propuestas en la programacion institucional,
para el alcance de las metas del plan de accion de la dependencia, en la cual se encuentre
adscrito; cumplidas de conformidad con lineamientos técnicos y administrativos definidos por el
superior inmediato y de acuerdo con su area de desempefio iaboral.

5. Orientar de conformidad a los lineamientos corporativos, en la coordinacion grupal para el
desarrolio del trabajo en equipo, el alcance de los objetivos y metas establecidas en el plan de
accién de la entidad.

6. Supervisar las programaciones del personal que se encuentre a Su carge en procura de
desarrollar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan de accién institucional.

7. Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con
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organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas que conlleven al
cumplimiento de las funciones constitucionales y legales.

8. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la CDMB, en el
proceso de formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su area de desempefio.

9. Coordinar la prestacién de servicios de apoyo administrativo para todas las dependencias que
integran la estructura organica de la Corporacion, de acuerdo con las necesidades de cada una
en el desarrollo de sus funciones y de acuerdo con su area de desempefio.

10. Fomentar la aplicacién de las politicas y estrategias necesarias para la administracién de los
servicios prestados por la Corporacion, verificando el cumplimiento de las normas establecidas
para tal fin y la satisfaccion del usuario.

11. Controlar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area
administrativa, que redunden en el mejoramiento de la prestacion del servicio al cliente interno y
externo de la Corporacion.

12. Hacer uso, manejo y administracién de software adoptado por la entidad para el cumplimiento
de los procesos y macro procesos y requeridos para el desarrollo de los programas, planes y
proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y ejecucion y correspondan al area
de su desempefio laboral.

13. Mantener actualizada la informacién que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacién, en ejecucion de
las estrategias formuladas en el area de desempefio y la dependencia en la cual se encuentre
adscrito el cargo.

14. Preparar los informes que le sean requeridos por parie de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y conforme
a la ejecucion de los mismos con la prontitud y periodicidad requeridas.

15. Ejercer las actividades previstas en las interventorias, supervision de contratos, formulacién de
disefio y estudios, que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo con su area de
desempefio y en procura de la defensa y cumplimiento de los objetivos institucionales.

16. Apoyar los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones se ejecuten o sea delegado

por el supenor mmedlato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Pol;tlca
Plan de Accion

Plan de Gestién Ambiental Regional
Normatividad Ambiental
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales a la biodiversidad.

. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conceptos de administracién publica

Cédigo Unico Disciplinario

Marco normative de archivo y gestion documental

Marco normative de la contratacion estatal

Ofimatica.

mpwNoE

:m»wwﬁﬁ

'COMPETENCIAS COM| PQRTAMENTA LES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje

Transparencia
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién.
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_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines; Economia, Administracion,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y
Humanas. Trece (13) meses de experiencia profesional

NBC (Derecho y Afines, Administracién, | relacionada.
contaduria Publica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
otras ingenierias).

b. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos

_ _reglamentados por Ia_Iey

"ALTERNATIVAS

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y

Afines; Economia, Administracién,
contaduria y Afines; Ciencias Sociales y | Treinta y Siete (37) meses de experiencia
Humanas. profesional relacionada.

NBC (Derecho y Afines, Administracion,
contaduria Pdblica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
otras ingenierias).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I IDENTIFIGACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: _ R - 113 -

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INIVIEDIATO DIRECTOR GENERAL

1. AREAFUNCIONAL

. DIRECC[ON GENERAL . APOYQ AL SEGUEMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la aplicacién de sus conocimientos profesionales en el desarrollo de Ias
actividades juridicas administrativas formuladas dando cumplimiento de las funciones sefialadas a la

Direccion General y contribuyendo al alcance de las metas institucionales establecidas en el Plan de
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Accién de la Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga en
desarrollo de su mision, el alcance de suvision y el cumplimiento de los obje‘uvos mstntucmnales
o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumphr la mision y los objetivos de la entidad y la ejecucién de los procedlmlentos establec:idos
en los que interviene aplicando el conocimiento juridico y administrativo de conformidad a su
area de desempefio.

2. Coadyuvar con la formulacién de los planes, programas y politicas implementadas a través de la
Direccidn General y en cumplimiento de las politicas del Sistema Integrado de Gestion y Control.

3. Proyectar los actos administrativos requeridos de los asuntos de su competencia y sefialados
para su conocimiento por su superior inmediato, cumpliendo con el procedimiento establecido en
el Sistema Integrado de Gestion y control.

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legal y el orden juridico atribuido a las diferentes

- peticiones de los usuarios internos y externos de la entidad, con unidad de criterio y en
proteccion de los intereses de la entidad y el cumplimiento de las funciones constitucionales
y legales de la Corporacion, conforme a las directrices sefialadas por la Direccion General.

5. Brindar asesoria juridica o administrativa al Despacho cuando sea requerida por el superior
inmediato y de conformidad a las competencias de su area de desempefio, que contribuya con
la solucidn de las controversias presentadas.

6. Apoyar con su conocimiento juridico — administrativo, en la proyeccién, elaboracion y
evaluacién de los requerimientos asignados al area de trabajo y que le hayan sido
senalados por el superior inmediato, de conformidad al marco normativo vigente y en
correlacion con las competencias laborales desarrolladas en su area de desemperio.

7. Documentar los procedimientos perfinentes a las funciones a su cargo conforme a los
requerimientos de orden legal, técnico y administrativo que se presente, que sean asignados a
su cargo por su superior inmediato y conforme a su drea de desempeiio.

8. Proyectar las respuestas a consultas, requerimientos, derechos de peticién, solicitudes,
comunicaciones de entidades de control, que le sean delegados para la oportuna y veraz
respuesta de conformidad con los lineamientos del marco juridico vigente y de conformidad
a su area de desempefio.

9. Preparar los informes referentes a su area de desempefio y a las actividades que le sean
asignados por el superior inmediato cumpliendo con los requisitos exigidos a nivel interno o
por las distintas entidades u organismos de control.

10. Aplicar en forma iddnea sus conocimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos relacionados con la ejecucién de las funciones asignadas y que contribuyan
con el cumplimiento de las metas institucionales.

11. Cumplir con la entrega de los productos solicitados por el superior inmediato en desarrollo
de sus funciones con criterios de puntualidad, efectividad y calidad.

' - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Gestidn Ambiental Regional

Plan de Accion Institucional

Cédigo Unico Disciplinario

Ley General del Medio Ambiente

Administracién de Recursos Fisicos

Administracién y control de inventarios

Sistemas de planeacién de los recursos de la entidad 5

Normatividad sobre contratacion estatal g

CONDOAONS]
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10 Herramlentas en Ofimatica.
i - V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacién al usuario vy al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la organizacion Creatnndad e ;nnovauon
| Vil. _REQUIS!TQS DE FBRMACI‘G‘ E

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENGIA

a. Titulo profesional en las Areas de: Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Administraciéon, Contaduria y  Afines,
[ngenieria, Arquitectura, Urbanismo y | Diez (10) meses de experiencia profesional
Afines. relacionada
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
otras ingenierias)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por Ia ey

{ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Areas de:

Ciencias Sociales y Humanas, Economia, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Administracion, Contaduria y Afines, | profesional relacionada.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

Afines.
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia,

Ingenierias:  Administrativa y  Afines,
Industrial y Afines, otras ingenierias)

b. Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

" W AREA FUNCIONAL

TESORERIA

~1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el manejo de los recursos econémicos y ﬁnanmeros de la Corporacnon y
proponiendo inversiones que generen la mayor rentabilidad y menor riesgo en la colocacion de
los excedentes transitorios de liquidez, siguiendo las politicas, normas y procedimientos de

recaudo de rentas y pago de obligaciones de la Entidad.
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1. Seguir Ias polltlcas normas y procedamlentos para Ia ef icaz admmlstramon de los Recursos
Financieros de la Corporacion.

2. Mantener sistemas de cobro emitiendo las cuentas correspondientes a los aportes de Ley,
servicios prestados a los Municipios y a los particulares, asegurandose que los pagos se
hagan dentro de los plazos fijados, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Revisar que las facturas por concepto de compromisos y obligaciones de la Corporacion,
estén acordes con las Normas y Reglamentos vigentes.

4. Recaudar conforme a la Ley, las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y muitas por
concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables, asi como las
contribuciones de valorizacion con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por razén
de la ejecucién de obras publicas por parte de la Corporacion.

5. Proponer a la Sub-Direccion Administrativa y Financiera la constitucion de las inversiones
reglamentarias y las inversiones particulares a que haya lugar para generar mayores
ingresos a la entidad.

6. Mantener en custodia los titulos, valores, chequeras y demas documentos, para garantizar
la seguridad y manejo de los recursos financieros de la Corporacion.

7. Presentar los informes acerca de los Recursos Financieros que deba rendir la Corporacion a
Entidades de Control y otras Entidades Gubernamentales.

8. Efectuar las transferencias de cesantias, Entidades Promotoras de Salud, SENA, ICBF,
Caja de Compensacion y demas reglamentarias, con base en las liquidaciones que realice
Talento Humano, cumpliendo las obligaciones legales y reglamentarias vigentes.

9. Realizar el page de ndmina, proveedores, contratistas y demas, de conformidad con las
normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

10. Elaborar el Plan Financiero de fuentes y uso de los recursos de la Corporacion efectuando
su seguimiento y proponiendo los correctivos del caso.

11. Elaborar coordinadamente con las demas Areas Estratégicas, el Programa Anual de Caja —
Ingresos, que deba adoptar la Entidad respondiendo por su cumplimiento y optimizando la
Gestién Financiera.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Accién Institucional

Plan de Gestidn Ambiental Regional
l.ey General del Medio Ambiente
Legislacion Tributaria

Contabilidad y Presupuesto PUblico
Sistema de Gestién de Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica
Codi ° Un; Disci Imano

joo~NoarwN

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

/I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Qrientacion de resultados Aprendizaje

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion.
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Economia,
Administracion, Contaduria y  Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines).
b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con las | Diez (10) meses de experiencia profesional
funciones del cargo. relacionada.
¢c. Tarjeta profesional en los casos

_ re_glamentados per la Ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional las dreas de: Economia,
Administracién,  Contaduria y  Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Administracién, Contaduria Publica, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Administrativa vy | profesional relacionada.
Afines).
b. Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

""I;DENT!FICACION o

NIVEL: - PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: _ 2044

GRADO: 11

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL APOYO A LA GESTION ADM!N[STRATIVA Y M[
_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo profes:onal en eI desarrollo de actividades proplas de la Direccién genera! de
acuerdo con su area de desempefio laboral, coadyuvando en la ejecucion de los programas y
proyectos formulados por la entidad, para el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
de accion de la Corporacién; contribuyendo a la consecucion de la misidn, la visién y los
ObjetIVOS mstltucxonaies

1. Part|<:|par en la formulacwn dlseno organlzacmn ejecucmn y control de pianes y
programas, de conformidad con su drea de desempefio v las necesidades de la Direccién
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

General. e

Prestar su apoyo profesional a la Direccién General-para el cumplimiento de sus funciones,
de conformidad a su area de desempefio y su perfil profesional.

Participar del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la
Direccion General que redunden en el mejoramiento de la prestacién del servicio al cliente
interno y externo de la Corporacion.

Apoyar con su conocimiento profesional a las distintas dependencias en el analisis,
evaluacion, control y seguimiento a los planes reevaluando los mismos, de conformidad a
los lineamientos otorgados por la Direccion General y las politicas de control y gestion de
calidad.

Apoyar el levantamiento y actualizacion de la informacién necesaria para la documentacion
de procesos y procedimientos surtidos en la Corporacion, que permitan el normal desarrollo
de las actividades propias de la entidad.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos establecidos yen la
aplicacién de las normas en la Corporacion que le sean asignados por el (la) director (a)
General para el cumplimiento de las funciones constitucionales

Ofrecer el conocimiento y experticia [aboral de acuerdo con las instrucciones recibidas de
parte de la Direccién General para el apoyc a cada una de las dependencias, comprobando
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes,
programas y proyectos aprobados y en procura del cumplimiento de las metas
institucionales.

Informar al (la) Director (a) General de las situaciones organizacionales criticas,
encontradas en el desarrollo de su acompafamiento profesional en la evaluacion de los
procesos, dando sugerencias de mejoramiento de los mismos.

Aportar elementos que contribuyan al seguimiento y verificaciéon de la correlacion entre la
evaluacién de gestion de las dependencias y la evaluacion del desempefio de los
empleados.

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades y planes operativos de responsabilidad de la
Direccidén General y enmarcadas en el cumplimiento del objeto misional de la CDMB.
Acompanfar la realizacion de procesos y campafias propias de la Direccién General que
contribuya con el cumplimiento a los planes institucionales.

Participar en el disefio, formulacion, evaluacion, seguimiento y control de los procesos de la
Direccidn General, en procura del desarrollo de las estrategias adoptadas por la
Dependencia para cumplimiento de las metas institucionales.

Asistir y participar en el proceso de evaluacion de los planes y programas cumplidos y de
los procesos internos, para dar cumplimiento a las funciones constitucionales y legales de
la dependencia

Proyectar de conformidad con su area de desempefio los documentos que se requieran
para la ejecucion de los proyectos y programas propios de la Direccién General de
conformidad a su area de desempefio.

Evaluar en forma permanente los informes de las actividades juridicas, sociales, de
comunicacién, administrativas o financieras presentadas a la Direccion general por parte de
las demas dependencias de la entidad, proponiendo procesos o medidas correctivas
requeridas, alcanzando el cumplimiento de las metas institucionales; de conformidad a los
lineamientos normativos vigentes.

Elaborar los informes y comunicaciones, propeorcionando la informacién requerida por la
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Accién

Plan de Gestién Ambiental Regional
Conceptos de administracion pablica
Principios financieros y contables
Sistema de Gestion y Control Interno

Marco normativo de la contratacién estatal
Ofimatica.

©CONDOAWN |

Marco normativo de archivo y gestion documental

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Comprom|so con la erganizacion.

NIVEL. JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

_ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines; | Treinta (30) meses de experiencia

Economia, Administracion, contaduria y
Afines; Ciencias Sociales y Humanas.
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
contaduria Pulblica, Economia, Ingenierias;
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
otras ingenierias).

b. Tarjeta Profesional

_ reglamentados por !a Ley

en los casos

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en las areas académicas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismos y Afines;
Economia, - Administracién, contaduria vy
Afines; Ciencias Sociales y Humanas.
NBC (Derecho y Afines, Administracion,
contaduria ‘Plblica, Economia, Ingenierias:
Administrativa y Afines, Industrial y Afines,
ofras ingenierias).
b. Titulo posgrado en programas académicos
relacionados con las funciones dei cargo.
c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados pora Ley. :

“EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada
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L ADENTIFICACION . 0 o v s o
NIVEL: ASISTENCIAL |
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210
GRADO: 20
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

DIRECCION :APo"Yo ADM(leTRAT_lvo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Admmlstrar la informacién del area para el personal interno y externo, aplicando los sistemas de
gestidén documental, gestién y control, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por
la Direccién General, aplicando principios de lealtad institucional, discrecion, oportunidad y
compromlso dentro del actuar en el marco de sus actividades.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

misional de la Corporacion.

la dependencia pertinente.

Director (a) General.

6. Mantener actualizado el archivo
mismo cuando se le requiera
institucionales.

por la Direccion General.

'1.' 'Ejecutar'las directrices estatutarias y de la Direccién general para el cumpllmxento del ob;eto:'

2. Atender personal y telefonicamente al publico, pasande la informacién e inquietudes
requeridas que correspondan a la Direccidon General orientando las que no correspondan a

3. Preparar de acuerdo con instrucciones recibidas, las reuniones y eventos que deba atender
el (la) Director (a) General, llevando la agenda correspondiente y recordando a su superior v
a los demas funcionarios los compromisos adquiridos.

4. Tomar dictados, proyectando y transcribiendo cualquier tipo de documento que le solicite el

5. Administrar la correspondencia de la Direccion General cumpliendo con las instrucciones
previstas y los procesos y pracedimientos establecidos.

7. Tramitar los viaticos y gastos de viaje, preparando los documentos para legalizacion de las
cuentas correspendientes ante la dependencia responsable de conformidad a lo sefalado

8. Efectuar las llamadas telefonicas, realizando los contactos que le sean solicitados para el
funcionamiento de la Direccidén General.

9. Orientar a los usuarios, suministrando informacién, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad a los procedimientos adoptados en la Corporacion.

10. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, scbre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados y relacionados con
el desarrollo de las actividades propias de la Direccién General.

11. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

de la Direccidn General, suministrando la informaciéon del
para el desarrolio y cumplimiento de los compromisos

;&-ECONOCIMIENTOS_ BASICOS O ESENCIALES

1. Tecnicas de Secretariado Comercial.
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2. Ley General de Archivo

3. Tecnicas de archivo.

4. Gestion documental y clasificacion de documentos.

5. Manejo de relaciones plblicas.

6. Manejo de herramientas de ofimatica.

- - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES N!VEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacién ' Colaboracion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller - Velntlcmco (25) meses de experiencia laboral.
R -?ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA _ - EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller
Trece (13) meses de experiencia laboral

Un ano de educacién superior.

SEiana e . IDENTIFICACION:

"NIVEL; ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR MECANICO
CODIGO: 4103
GRADOQ: ' 19
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA:; DIRECCION GENERAL
CARGO DEL SUPER]OR INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

DIRECCION CENERAL

- . PROPOSITO PRINCIPAL

Realrzar las Eabores de conducc:lon y mantenimiento de vehiculo asignado a la Dxreccron
General para el desplazamiento del (la) Director (a), cumpliendo con las normas y sefiales de
transito, preczsando un trato respetuoso basado en la prudencia, confianza, discrecion ¥

_compr de las funciones a desarrollar.
o - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que se le asigne mowl:zando a Ias personas, eiementos y materrales
indicados por el (la) Director (a) General.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, cumpliendo con sus funcsones en el momento oportuno y
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de acuerdo con lo sefialado por su superior inmediato.

3. Responder por el inventario del vehiculo y los elementos que hacen parte del mismo que le
ha sido asignado bajo su responsabilidad y cuidado.

4. Mantener en perfecto estado el equipo del automdovil y el juego de herramientas que hagan
parte del vehiculo dado bajo su responsabilidad y cuidado.

5. Cumplir l2 misién y los objetives de la dependencia a la gue se encuentra adscrito y [a
ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

6. Acatar las normas dispuestas en el Cdédigo Nacional de Transito y demas sefialadas por
autoridad competente en materia de transito y transporte.

7. Dar aviso a quien corresponda del cumplimiento de los procedimientos establecidos en el
Cddigo Nacional de Transito y la actualizacion de los mismos, asi como de las novedades
presentadas en el desarrollo de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica automotriz basica.

2. Mantenimiento preventivo de vehiculos.

3. Normas y sefiales fransito, nomenclatura vial ciudad organizacidn institucional de la entidad.
4. Cébdigo Nacional de Transito.

5. Reiamones mterpersonales y manejo de informacion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | L '

~ COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromlso con la crganizacion. Relaciones interpersonaies Colaboracnon
. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA L

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral
b. Licencia de conduccion de acuerdo con los
lineamientos normativos establecidos por la |
autoridad competente.

C.

- 1. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CODIGO: 4064

GRADOQ: ' 13

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

I. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL APOYO ADMINISTRATIVO
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|. PROPOSITO PRINCIPAL.

Apoyar la prestacién de los servicios propios de la entidad mediante la realizacion de labores
manuales y operativas, generando el servicio en la atencién de los usuarios externos e internos
de la entidad. -

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENGIALES

1. Apoyar a la dependencia en los procesos de distribucion y envio de correspondencia y
mensajeria.

2. Cumplir la misién y los objetivos de la Direccién para la ejecucion de los procesos en gue
interviene en razén del cargo.

3. Reportar los requerimientos de insumos elementos de trabajo requerido para el desempefio
de sus funciones y cumplimiento de las actividades programadas en la dependencia.

4. Responder por el uso implementos de trabajo y materiales requeridos para su eficiente
labor.

3. Informar oportunamente al superior inmediato sobre las anomalias y dificultades que se
presenten en el desarrollo de sus actividades diarias.

6. Distribuir interna y externamente los documentos, correspondencia y comunicados a las
oficinas y entidades que se le encomienden con celeridad y prontitud.

7. Notificar personalmente al sujeto pasivo de los actos administrativos expedidos por la
dependencia asignada cuando asi se requiera y de conformidad a las instrucciones
recibidas por el superior inmediato o su delegado.

8. Responder por el diligenciamiento o distribucién de toda la correspondencia asignada,
dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y entrega respectivo.

9. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correos autorizados, de
acuerdo con las directrices recibidas.

10. Colaborar en la consecucion de la informacion y suministro de los documentos que le sean
requeridos, respondiendo por los oficios y documentos que le sean confiados.

11. Realizar las labores de fotocopiado del material documental autorizado, haciendo los
registros y controles respectivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Colaborar en las organizaciones de materiales o equipos y demés elementos entregados
para uso y conservacion de la oficina.

13. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la

dependencia asignada y los que conozca en razdn de sus deberes. _
oo N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de correspondencia y archivo
2. Relaciones interpersonales y manejo de la informacion.

3. Manejo y discrecionalidad de informacion _
L - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERAROUICO

Orientacién de resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién o Relaciones interpersona_tes_ _

L . Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENG)
FORMACION ACADEMICA ____EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion - | Veinte (20) meses de experiencia laboral.

basica secundaria. '
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PLANTA DE EMPLEOS GLOBAL

penw | LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 17
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

AREA ADMIN]STRAT!VA Y FINANCIERA Y DE LA PLANEACION ES TRATEG]CA

" lil. PROPOSITO PRINCIPAL = : e

Asegurar medlante !a aplzcacnon de sus conocimientos profesionales Ia coordlnamon el mane;o {a

custodia, el registro y verificacién de la informacién demandada para la preparacion, ejecucion,

modificacion y control de la gestion presupuestal requerida para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y propendiendo con su apoyo para el desarrollo de los proyectos y programas
prewstos en Ios Ianes de la entidad.

. IV. DESCRIPCION DE . FUNCIONES ESENCIALES L

1. Participar en los procesos de pianeamon y planificacion de los planes y programas para ei
cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su area de desempefio y de
las funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

2. Apoyar mediante sus conocimientos profesionales el proceso de planeacion de la gestion
presupuestal para que se disefie tomando en cuenta los planes, programas y proyectos de
la Corperacién y se ejecuten en los términos previstos, ejerciendo supervision y control del
mismo periddicamente.

3. Administrar los bienes de la Corporacion que le hayan sido designados bajo su cuidado y
custodia.

4. Apoyar el desarrollo y aplicacion de las politicas presupuestales adoptadas por la entidad,
de conformidad con el marco normativo vigente y las directrices determinadas por los
organismos de control financiero y presupuestal.

5. Coordinar la elaboracién y puesta en marcha de los planes, programas y proyectos
relacionados con el recaudo de ingresos, endeudamiento, racionalizacién del gasto,
fortalecimiento fiscal, inversion y optimizaciéon de la informacién financiera y presupuestal,
velando por su desarrollo y cumplimiento, mediante la ejecucion del Programa Anual
Mensualizado de Caja — PAC, en concordancia con las normas que rigen la materia y las
politicas trazadas en la Corporacion.

8. Mantener actualizados los registros presupuestales correspondientes a los ingresos vy
gastos que se ejecuten en la entidad, de conformidad con el marco normativo vigente.

7. Controlar la elaboracion de soportes presupuestales, estados de ejecucion presupuestal de
gastos e ingresos requeridos en el gjercicio de la ejecucidn presupuestal de la entidad.

8. Apoyar con su conocimiento ia proyeccién, elaboracion y evaluaciéon de los requerimientos
asignados al area de trabajo y que le hayan sido sefialados por el superior inmediato, de
conformidad al marco normativo vigente y en correlacién con las competencias laborales |
desarrolladas en su area de desempenio. é\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

Elaborar a su superior inmediato informes de evaluacion presupuestal de la Corporacion,
del comportamiento de los ingresos y su ejecucién, manteniendo una base de datos e
indicadores que midan la evolucion y su comportamiento histérico financiero y
presupuestal.

Proponer estrategias de acuerdo con su area de desempenio, que le permitan a la entidad
el desarrollo de los proyectos y planes, cumpliendo sus metas institucionales, a través de la
subdireccién a la cual se encuentra adscrito.

Apoyar a las dependencias de la CDMB, de acuerdo con su area de desempefio, para en el
proceso de formulacion y desarroilo de los planes, programas y proyectos requeridos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Formular el disefio y redisefio de los sistemas apropiados de funcionamiento por parte de la
entidad, en procura de la organizacién de la ejecucidn de los procesos institucionales de
planeacién y planificacion econdémica, financiera ¥ presupuestal.

Realizar seguimiento a las herramientas de planificacién formuladas en las entidades
territoriales del area de jurisdiccién, de acuerdo con su perfil profesional y el area de
desempefio.

Hacer uso, manejo y administracion de Software requeridos para el desarrollo de la gestion
financiera y presupuestal que se encuentren bajo su fitularidad, asesoria vy
acompanamiento; de conformidad a su area de desempefio y a las necesidades propias de
los macro procesos y procesos cumplidos en la Corporacion.

Mantener actualizada la informacidn que se requiera para la formulacién de Ia politica
financiera y el desarrolio de los procesos presupuestales en la entidad, que conlleven al
cumplimiento del objeto misional de la Corporacién.

Proyectar de acuerdo con su area de desempefio, los actos administrativos y respuestas a
las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrolio de las funciones de la
subdireccion a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.
Hacer de conformidad con su area de desempefio, los informes requeridos por parte de
entidades nacionales y territoriales, relacionadas con la gjecucion de las estratégicas
institucionales en desarrollo a la politica financiera adoptada por la entidad.

Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
acuerdo con su area de desempefio con la periodicidad y prontitud requerida

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

JNooron=s]

Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accidn institucional

Ley General de Ambiente
Normatividad en presupuesto Pablico
Cédigo Unico Disciplinario
Contratacion Estatal

Uso de herramientas de ofimaticas

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia . Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
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FORMACION ACADEMICA

VIl. REQUISITOS DE ' FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

'EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Economia,
Administracidn, Contaduria y Afines;
Ingenieria, matematicas.

NBC (Administracién, contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa vy

Afines. Matematicas, estadistica y Afines.

b. Titulo postgradoc en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarieta profesional en los casos previstos
en la Ley.

Veintidos {22) meses de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Economia, Administracion, Contaduria y
Afines; Ingenieria, matematicas.

NBC (Administracién, contaduria Pudblica,
Economia,
Afines. Matematicas, estadistica y Afines.

b. Tarjeta profesional en los casos pre\nstos
en la Ley.

Ingenieria Administrativa y-

EXPERIENCIA

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION

NlVEL:

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. AREA FUNCIONAL

SEGU[M[ENTO Y CON;:I'ROL INFRAESTRUCTURA, MENERIA Y ENERGIA
----- . PROPOSITO PRINCIPAL -

recursos naturales.

Reahzar segu1mlento y control ala actividad industrial, propendﬁendo por Ia conservacion de Ios

Carrera 23 Ne. 37 -63
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Lnea gratuita: 0180009173C0
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer proyectos necesarios, efectuando la vigilancia y control de vertimientos liquidos,
emisiones atmosféricas y residuos sélidos.

2. Programar las labores de monitoreo y analisis de informacion recolectada de la red hidrica.

3. Hacer el disefio e implementacién de procesos metallrgicos que permitan el mejoramiento
de la calidad de las corrientes receptoras de los afluentes mineros.

4. Ejecutar las actividades de seguimiento y control, verificando el cumplimiento de Ia
normatividad ambiental, relacionada con el sector industrial.

5. Promover ante la comunidad la adopcién de tecnologias limpias reduciendo la
contaminacién ambiental, en la pequefia mineria aurifera.

6. Presentar los informes relacionados con las actividades propias del cargo con Ila
oportunidad y periodicidad requeridas.

7. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos mejorando la prestaciéon de los
Servicios a su cargo.

8. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes y
programas del area intema de su competencia

9. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades

_propias del area. _ _ I
~_ 7 V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Plan de G.es'tién Ambiental Regional

1.

2. Plan de Accién Institucional

3. Ley general ambiental

4. Metodologias de investigacion, administracion y formulacién de proyectos

5. Evaluacién y seguimiento de proyectos y convenios

6. Manejo y aprovechamiento eficiente de los recursos naturales renovables y el ambiente.
7. Cédigo Unico Disciplinario

8. Herramientas de Ofimatica.

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién _
- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo Profesional en las d&reas de;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas. Diecinueve (19) meses de experiencia
NBC (Ingenierias: de Minas, Metallrgica y | profesional relacionada.

Afines, Quimica y Afines Geologia, otras

ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo Profesional en areas de: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y - Afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

NBC (Ingenierias: de Minas, Metaldrgica y
Afines, Quimica y Afines Geologia, otras
ingenierias.

b. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.

Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

iﬁ'leEN}? FICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERV]SION

i AREA FUNCIONAL S
CONTROL. SEGUIMIENTO AMBIENTAL Y PLANIFICAC!ON TERRETORIAL
" 1ll, PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo medlante la aplicacién de sus conocimientos especmcos en el segwmlento y
evaluacién de los componentes técnicos y administrativos requeridos para la evaluacion vy
control ambiental de los programas y proyectos que se formulen para la gestién de los recursos
naturales en el area de jurisdiccion de la CDMB para el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
1. Par’tlc:lpar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para el

cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempeno.

2. Proponer politicas, estrategias, pianes, programas, proyectes y demas acciones gue se
requieran en el area de su desempefio, y liderar y participar en su ejecucion

3. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su area de desempenfo,
que le permitan a la dependencia el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento de sus
metas institucionales

4. Formular criterios y lineamientos técnicos para la evaluacién de tramites y servicios
solicitados por los usuarios externos e internos, liderando la ejecucion de los procesos y
procedimientos.

5. Proponer criterios y lineamientos técnicos para el control y seguimiento a las actividades y
usos que generen o puedan generar deterioro ambiental y liderar y participar en su
ejecucion.

RACION AUTONONA REGIONAL PARA LA
DEFENS-A DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pars l gente

Carrera 23 No. 37 -63
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8. Disefiar proyectos de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya realizacién sea
necesaria para la defensa, proteccién y recuperacion del medio ambiente y los recursos
naturales, participando en su ejecucion, administracion, operacion y mantenimiento.

7. Ejercer supervisién y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo
su responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de
las metas dispuestas en el Plan de Accién Institucional.

8. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional, para
el alcance de las metas del plan de accidn y de conformidad con los lineamientos técnicos
y administrativos direccionados por el superior inmediato y conforme a su area de
desemperio.

9. Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas que
conlieven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad,

10. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional de acuerdo con su &rea de
desempeno facilitando el proceso de formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos, desarrollados por las dependencias y definidos en planes
institucionales.

11. Apoyar el desarrollo de la investigacién aplicada para el manejo de los recursos
naturales renovables y Ia proteccién del ambiente en el area de jurisdiccion de fa C.D.M.B.
de conformidad con los planes y objetivos institucionales.

12. Coordinar comités para el desarrollo de la investigacion para la gestién ambiental
previstos en la entidad, asi come la divulgacion de los resultados de las investigaciones
ambientales y estudios de ordenacién y manejo forestal formulados por los mismos, como
insumos para la planeacion de la gestion y el control ambiental.

13. Formular, proyectos de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacién que propendan
por la ordenacion, evaluacion. Control y manejo forestal sostenible de los bosques en el
area de jurisdiccion de la Corporacion.

14. Gestionar proyectos de cooperacion institucional con organismos de caracter local,
regional, nacional e internacional que permitan el intercambio de informacion, cooperacién
e investigacion y fortalezcan el quehacer de la entidad en la ordenacién del territorio yla
conservacion de los recursos naturales de su area de jurisdiccion.

15. Participar en la formulacién, presentacién y gestion de convenios con entidades del
orden regional, nacional e internacional para el desarrolio de proyectos ambientales
aplicados en la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales del area de jurisdicciéon de la C.D.M.B

16. Preparar los informes que le sean requeridos por parte del superior inmediato de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la gjecucion de los mismos.

17. Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de
obras, formulacion de disefio y estudios que le sean asignados de acuerdo con su area de
desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales

18. Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la
conservacion, cuidado y control de los recursos naturales del drea de jurisdiccion de la
C.D.M.B. y de acuerdo con su area de desempefio. .
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CORPORATION ALUTONG! REGIONAL PARA
CEFNBA G Lo MESELA D BUCARAMANEA

ambienie para Iz gente

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Poimca Plan de Accién.

2. Plan de Gestiébn Ambiental Regional

3. Ley general del medio ambiente

4. Llineamientos Intemacionales adoptados por Cclombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

5. Formulacidén y evaluacién de proyectos.

6. Fundamentos bésicos sobre aspectos juridicos, técnicos, administrativos vy financieros
relacionados con el medioc ambiente.

7. Recursos publicos y gestion presupuestal.

8. Fundamentos normatividad contractual, ambiental, e implementacién de politica de calidad.

9. Cadigo Unico Disciplinario

- 10. Proyectos de desarrollo regional y nacional
11. Ofimatica.
L NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resuliados Aprendizaje

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas
de: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
Matematicas y Ciencias Naturales. Diecinueve (18) meses de experiencia
NBC (Ingenierias Civil, Arquitectura, | profesional relacionada
Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Quimica)

b. Titulo postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
regl ad la Ley

| ALTERNATIV

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas

de: Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
Matematicas y Ciencias Naturales.

NBC (Ingenierias Civil, Arquitectura,

Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria | Cuarenta y fres (43) meses de experiencia

Quimica. profesional relacionada
b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Carrera 23 No. 37 -63
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IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 16

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

... L. AREA FUNCIONAL =~

_ GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL MISIONAL Y ESTRATEGICO
s s L PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar la gestion del conocimiento ambiental a partir de la realizaciéon de las actividades
requeridas en el Diagnéstico del Sistema de Informaciéon Ambiental y el analisis de los datos
ambientales que contribuyan con el disefio de los instrumentos requeridos para la planificacién
estratégica del territorio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | e

1. Participar en los procesos de planeacién y planificacién de los planes y programas para
el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su area de desempefio y
de la dependencia en el cual ejerce el cargo. '

2. Ser participe con sus conocimientos profesionales en la elaboracién de los estudios
requeridos para la adopcion, evaluacion e implementacion de los planes y politicas
informaticas de la entidad.

3. Analizar los datos obtenidos en el manejo del software y aplicativos establecidos para la
gestiébn ambiental.

4. Adaptar tecnologias informaticas que sirvan de soporte al desarrollo de las actividades
propias tanto de las areas misionales, como de apoyo de la Corporacién y que redunden
en el cumplimiento de sus funciones institucionales.

. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacién y mantenimiento
de las aplicaciones del Plan Estratégico del Sistema de Informacion Ambiental de la
Corporacion.

6. Dar asistencia y capacitacion técnica, informatica y ofiméatica, a los funcionarios de Ia
Corporacién optimizando los avances de las areas, asi como la implementacién vy
desarrollo de los aplicativos disefiados para la funcionalidad del Sistema de Informacién
ambiental de acuerdo con los requerimientos y solicitudes de los usuarios del mismo.

7. Ofrecer el soporte técnico requerido en las dependencias de la Corporacién, sobre el
manejo, uso y aplicacién de los paquetes y programas instalados del Sistema de
Informacion ambiental, de acuerdo con lo previsto en la politica institucional del manejo
de los sistemas de informacion.

8. Coordinar las actividades necesarias para el funcionamiento, actualizacion y conservacion
del Sistema de Informacién Ambiental, que contribuya en la formulacién de los planes de
accion de la entidad.

9. Procesar la informacion estadistica obtenida en los aplicativos ambientales para su uso
en la generacién de conocimiento ambiental y la planificacion del territorio.
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CORPORATHIN AUTONOMA REGIONAL PARA LA,
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para Iz genie

10. Operar el Sistema de Informacién Ambiental en el area de jurisdiccién de la CDMB, de
acuerdo con los: lineamientos trazadas por el Min ambiente, asi como demas normas
pertinentes de acuerdo con su area de desempenio.

11. Desarrollar las aplicaciones de caracter técnico ambiental en sus etapas de analisis
(modelo de datos), disefio (determinacion de requerimientos), seleccion y estructuracion
de informacién, desarrollo, implantacion, pruebas, capacitacion, ajustes vy
documentacioén.

12. Acompanar en la asesoria a las diferentes dependencias de la CDMB en el
levantamiento de informacidén ambiental alfanumérica y espacial para el cargue de las
bases de datos; obtener informacién ambiental, teniendo como soporie las bases de
datos alfanuméricas y espaciales que la entidad ha desarrollado, para la generacion de
sistemas de indicadores ambientales.

13. Propender por el funcionamiento de los equipos de computo, comunicaciones,
servidores y aplicaciones de las diferentes areas de la CDMB, mediante un soporte
técnico y mantenimiento preventivo y correctivo.

14. Proyectar de acuerdo con su area de desempefio, los actos administrativos y respuestas
a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de la
subdireccién a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional

15. Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento vy
actualizacion de la infraestructura informatica de la COMB,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

L.ey general ambiental

Metodologias de investigacion, administracién y formulacion de proyectos

Evaluacién y seguimiento de proyectos y convenios

Manejo y aprovechamiento eficiente de los recursos naturales renovables y el ambiente.

Herramientas de Ofimatica.

NOODON AL

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Aprendizaje
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromsso con la organizacion Creatividad e innovacién
- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA
a. Titulo Profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

Afines.
NBC (Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Diecinueve (19) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

b. Titulo de postgrado en la modalldad de
especializacion.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
enla Ley.
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TALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
a. Titulo Profesional en las d&reas ' de:
Ingenieria  Arquitectura, Urbanismo vy
Afines, Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
NBC (Ingenieria de Sistemas, Telematica y ' profesional relacionada.
Afines).
b. Tarjeta profesional en los casos previstos
enla Ley.
. | IDENTIFICACION s
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: ‘ 15
NUMERO DE CARGOS: SEIS (6)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR iNMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

REA FUNCIONAL

GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL Y ESTRATEGICO
s 0 L PROPOSITO PRINCIPALT o
Desarrollar mediante el conocimiento profesional estudios, analisis, disefios, programacion,
desarrollo, implementacion y depuracién de los recursos informaticos y sistemas de informacién
que correspondan con las necesidades de actualizacion, manejo y control de los aplicativos del
sistema de informacion ambiental, permitiendo a la entidad e cumplimiento de las metas
planteadas en los planes institucionales, asi como el desarrollo de su misidn, vision y el alcance

de los objetivos institucionales. o _

.- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de planeacién y planificacién de los planes y programas para el

cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su drea de desempefio y de la

dependencia en el cual ejerce el cargo.

2. Ser participe con sus conocimientos profesionales en la elaboracion de los estudios
requeridos para la adopcidn, evaluacion e implementacién de los planes y politicas
informaticas de la entidad. '

3. Adaptar tecnologias informéaticas que sirvan de soporte al desarrolio de las actividades
propias tanto de las areas misionales, como de apoyo de la Corporacién y que redunden en
el cumplimiento de sus funciones institucionales.

4. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacion y mantenimiento de
las aplicaciones del Plan Esfratégico del Sistema de Informacién Ambiental de la
Corporacion.

5. Dar asistencia y capacitacidn técnica, informatica vy ofimatica, a los funcionarios de Ia
Corporacién optimizando los avances de las areas, asf como la implementacién ¥ desarrollo
de los aplicativos disefiados para ia funcionalidad del Sistema de Informacién ambiental de
acuerdo con los reguerimientos v solicitudes de los usuarios del mismo.
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10.

11.

12.

13.

14.

185.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

Ofrecer el soporte técnico requerido ‘en las dependencias de la Corporacién, sobre el
manejo, uso y aplicacion de los paquetes y programas instalados del Sistema de Informacién
ambiental, de acuerdo con lo previsto en la politica instifucional del manejo de los sistemas
de informacion.

Coordinar las actividades necesarias para el funcionamiento, actualizacién y conservacion
del Sistema de Informacién Ambiental, que coniribuya en la formulacién de los planes de
accién de la entidad.

Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento y
actualizacion de la infraestructura informatica de ia CDMB,

Operar los servicios de redes y sus telecomunicaciones asociadas (red local, Interlan,
Internet, entre otros).

Programar los sisternas informaticos y de computo y su correspondiente implantacién, que
requieran las diferentes dependencias de la entidad.

Realizar los diagnosticos de necesidades en materia de informéatica que demandan los
usuarios de la entidad, que permitan precisar el tipo de recursos a adquirir, que faciliten y
soporten una infraestructura técnica de computo.

Planear la entrega de herramientas de informatica y servicios de desarrollo de sisternas que
agilicen los procesos operativos y ademas optimicen el mantenimiento de los diversos
sistemas de las herramientas existentes en la COMB.

Propender por el funcionamiento de los equipos de computo, comunicaciones, servidores y
aplicaciones de las diferentes éreas de la CDMB, mediante un soporte técnico y
mantenimiento preventivo y correctivo.

Operar el Sistema de Informacién Ambiental en el area de jurisdiccion de la CDMB, de
acuerdo con los lineamientos frazadas por el Min ambiente, asi como demas normas
pertinentes de acuerdo con su area de desempeiio.

Desarrollar las aplicaciones de caracter técnico ambiental en sus etapas de analisis {modelo
de datos), disefio (determinacion de requerimienfos), seleccidn y estructuracién de
informacién, desarrolio, implantacién, pruebas, capacitacién, ajustes y documentacion.
Disefiar nuevos Sistemas Integrales que aseguren la funcionalidad de los procesos de todas
y cada una de las subdirecciones de la CDMB manteniendo las aplicaciones informaticas
existentes.

Servir de apoyo documental y bibliografico a las investigaciones y estudios de la CDMB,
supliendo las necesidades de informaciéon ambiental de los usuarios tanto internos como
externos.

Disefar aplicaciones con el fin de mejorar los procesos de las areas de la Corporacion; asi
como realizar y resguardar copias de seguridad de los sistemas de informacién con la
periodicidad requerida y de acuerdo con la normatividad vigente para la conservacion digital
de archives.

Elaborar estudios, planes, proyectos, informes técnicos o estadisticos asociados a la
informatica de acuerdo con las solicitudes realizadas por el superior inmediato.

Proponer estrategias de tecnologia de la informacién, que le permitan a la entidad el
desarrollo de los proyectos v el cumplimiento de sus metas institucionales, a través de la
subdireccién a la cual se encuentra adscrito.

Apoyar a las dependencias de la CDMB, de acuerdo con su area de desempefio, para en el
proceso de formulacion y desarrolio de los planes, programas y proyectos requeridos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Generar estudios, investigaciones en materia de medic ambiente y recursos naturales
renovables.
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23. Administrar las redes de monitoreo de la ¢aiidad y cantidad del agua, red hidro climatolégica,
red de calidad del aire y red de acelerégrafos de la entidad.

24. Generar reportes € informes de las diferentes redes de monitoreo de la CDMB y del estado
de los recursos naturales en su area de jurisdiccion

25. Adelantar la documentacion de la informacién espacial con el fin de facilitar el
almacenamiento y la bisqueda de informacion ambiental.

26. Procesar digitalmente sensores remotos; geo referenciando las imagenes; clasificando Ia
cobertura e interpretando en medio digital las iméagenes de satélite y operando las redes de
monitoreo de calidad y cantidad ambiental, ) :

27. Realizar la revision de la informacién referente al indice de Calidad Urbana (INCAL)

28. Proyectar de acuerdo con su area de desempefio, los actos administrativos y respuestas a
las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de la
subdireccion a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.

29. Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de acuerdo

con su area de desempenfo con la periodic_igad y prontitud requeridas.

LoV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Normatividad Ambiental

Sistemas Operativos: Linux, Windows 9x, Windows 2000 y posteriores
Metodologias de Andlisis, Disefio y Programacion

SQL - Manejo basico de Base de datos Qracle

Configuracion y mantenimiento de redes de datos

. Inglés técnico

10. Lenguajes y herramientas de programacion vigentes

11. Cédigo Unico Disciplinario

__12. Herramientas Ofimaticas e Internet. .
o . 7 Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OO D WN

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

NBC (Ingenieria de sistemas, Telematica y
Afines). Dieciséis (16) meses de experiencia

b. Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del cargo. .

c. Tarjeta profesional en los casos previstos

en la ley.
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FORMACION ACADEMICA i ‘EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de:| -
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy |~
Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia
NBC (Ingenieria de snstemas Telematlca y | profesional relacionada
Afines). '
b. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la ley.

- L. AREA FUNCiQNA_
PLANEAC[ON ESTRATEG!CA ADM!N[STRATIVA Y FINANC!ERA
. - L. PROPOSITO PRINCIPA

Asegurar medlante Ta apllcacxon de sus conocimientos especn‘" cos el apoyo para Ia asnstencna y
la participacidn de los diversos actores del Sistema Ambiental, en el desarrollo y ejecucién de
los procesos de planeacion y evaluacién interinstitucional requeridos para la formulacion de los

planes institucionales que conlleven al cumplimiento de la mision, la vision y objetivos de la
enhdad

S IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Par‘acspar en Ios procesos de planeacion de los planes y programas para el cumphmlento de los
objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio.

2. Desarrollar mecanismos que conlleven a la participacion de los actores del Sistema Ambiental,
en la formulacién de los planes y programas propios de la entidad.

3. Apoyar con su conocimiento profesional los procesos de formulacion, disefio, identificaciéon de
las fuentes de financiamiento y organizacién del Plan de Accién de la entidad.

4. Prestar su conocimiento y acompafiamiento a las dependencias de la CDMB, en el proceso de
formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de su area de desempefio

5. Administrar el Software requeridos para el desarrollo de los programas, planes y proyectos que
se encuentren bajo su acompafiamiento de conformidad al area de desempefio.

6. Mantener actualizada la informacién que se requiera para el desarrollo de las estrategias
formuladas en el area de desempefio para la formulacién de los planes, programas y proyectos
para el desarrolio del objeto misional de la Corporacion.

7. Proyectar de conformidad con su area de desempefio los documentos que se requieran para la
ejecucion de los proyectos y planes de la entidad, buscando la optimizacién de su conocimiento
y la sistematizacién con otras areas involucradas en el mismo.

8. Realizar seguimiento y evaluacién a los indicadores formulados para la consecucion de las
metas de los planes y programas definidos en el Plan de Accién de cada una de ias
dependencias que integran la estructura administrativa, de conformidad con los criterios de la
planeacién institucional y su area de desempefio; realizando los procesos de refroalimentacion
requeridos para el alcance de las metas y los objetivos institucionales.

9. Preparar de conformidad a las necesidades de la entidad, los informes financieros requeridos
para los procesos y tramites credificios para el financiamiento del orden nacional e internacional
y la Cooperacidn Técnica Internacional.

10. Elaborar los informes requeridos sobre los avances de los proyectos financiados con recursos
de crédito y desembolsos de los mismos, que le permitan a la alta direccién la toma de
decisiones y administracion de los recursos.

RACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
UCARAMAN
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11. Establecer el registro y actualizacién del sistema de Banco de Programas y proyectos de
inversién en la Corporacién, de acuerdo con los parametros de planeacién definidos en la
entidad y de conformidad al marco normativo vigente.

12. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

soooo - N CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN CIALES

1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestién Ambiental Regional

3. Plan de Accion Institucional

4. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

5. Ley general del medio ambiente

8. Planeacion estratégica de proyectos

7. Herramientas de Planificacién Territorial

8. Herramientas para la gestion, formulacién y ejecucién de recursos fisicos, financieros y
presupuestales.

8. Uso de herramientas ofimaticas y software

10. Cédigo Unico Disciplinario

11. Fundamentacion en sistema de gestion de la calidad

12. Normatividad financiera y tributaria

13. Disefio de indicadores de gestion, eficiencia y eficacia

14. Estrategias gerenciales, gerencia de proyectos y administracién de proyectos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de;
Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines.
NBC (Administracién, Contaduria Publica
Economia. Ingenierias: Administrativa y | Dieciséis (16) meses de experiencia
Afines. Industrial y Afines. Otras ingenierias. | profesional relacionada.

b. Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos
por la ley.
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- ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
a, Titulo profesional en las areas de:
Economia, Administracion, Contaduria vy
Afines. Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y | Cuarenta (40) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.
NBC (Administracion, Contaduria PUblica
Economia. Ingenierias: Administrativa y
Afines. Industrial y Afines. Ofras ingenierias.

b. Tarjeta profesional en los casos previstos
por la ley.

AREA FUNCIONAL
AREAS PROTEGIDAS Y PLANES DE MANEJO
: - 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Reahzar estudros planes programas y proyectos, relacionados con el ordenamlento ambiental

territorial, manejo de cuencas hidrograficas, declaratoria de areas protegidas y planificacién eco
regional

_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Participar en el disefio de metodologlas y procesos para la planificacién y el ordenamlento
ambiental territorial y eco regional.

2. Coordinar, los estudios e investigaciones para el ordenamiento y manejo de las cuencas
hidrograficas.

3. Concertar el componente ambientai de los POT (Planes de Ordenamiento Territorial) con los
municipios del area de jurisdiccion de la CDMB.

4. Apoyar a los municipios del area de jurisdicciéon de la CDMB en la implementacion de los
Planes de Ordenamiento Territorial, llevando a cabo su respectivo seguimiento y evaluacién.

5. Promover los estudios e investigaciones para la declaratoria de Areas Protegidas de
caracter local y regional, fomentando el registro de Areas de reserva de la sociedad civil.

6. Proponer la imposicion de servidumbres ambientales en las areas de proteccién de rondas
hidricas y nacimientos de agua.

7. Prestar asesoria técnica especializada a los clientes internos y externos, sobre
ordenamiento ambiental territorial, manejo de cuencas hidrograficas, declaratoria de areas
protegidas y planificacion eco regional.

8. Aportar la informacién de linea base y prospectiva del area de jurisdiccién de la CDMB, para
la elaboracién de los planes de gestion regional y de accidn corporativo en concertacion con
las diferentes areas de la Corporacion.

9. Ejercer la interventoria de los contratos de consultoria y asesoria relacionados con la
planeacion y el ordenamiento ambiental territorial.

10. Implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos mejorando la
prestacion de los servicios a su cargo.

CORPORACION AUTONOMA mom\L PARA LA
DEFENSA, E LA MESETA DE BUCARAMANGA
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... NV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan dé Gestion

1. Ambiental Regional
2. Plan de Accién Institucional
3. Normatividad en ordenamiento ambiental y desarrollo territorial.
4. Metodologia de investigacién y disefio de proyectos
5. Metodologias para el ordenamiento y manejo de cuencas, ecosistemas y/o territorios.
6. Disefio de indicadores de estado, gestidn e impactos ambientales.
7. Manejo de informacion estadistica.
8. Herramientas de Informatica.
8. Manuales de interventoria.
10. Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica.

~ . VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuaric y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC]C)N ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo Profesional en' las  areas de: _
Ingenieria, Arquitectura, . Urbanismo vy | Dieciséis (16) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada
NBC. Ingenierias: Agricola, Forestal,
Agronémica, Pecuaria, Ambiental, Sanitaria y
Civil y Afines.

b. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empieo.

c. Tarjeta profesional en los casos previstos en
la ley. '

. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo Profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. :
NBC (Ingenierias: Agricola, Forestal, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Agrondmica, Pecuaria, Ambiental, Sanitaria’| profesional relacionada

y Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos previstos
en la ley

=
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LABORATORIO DE AGUAS Y SUELOS

5-': lIl. PROPOSITO PRINCIPAL:

Asistir mediante el conocimiento profesxona! especnf ico las actividades de planeacion, ejecumon

y control requeridas para el funcionamiento del laboratorio de aguas y suelos de la Corporacion
de conformldad a los planes y programas previstos en la entidad.

o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Part:clpar en los procesos de planeacion y planificacién de los planes y programas para e!
cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su area de desempefio vy de las
funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

B 2. Aportar sus conocimienios profesionales en la elaboracion de los estudios, proyectos vy
presupuestos requeridos para la formulacién, adopcion, evaluacion e implementacion de las
actividades en el Laboratorio de aguas y suelos de la Corporacién.

3. Responder por la planeacién y la ejecucién de las actividades técnicas y administrativas de
conformidad con los planes institucionales de la entidad. las normas y recomendaciones de
seguridad requeridas para el funcionamiento del laboratorio de aguas y suelos de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

4. Adelantar estudios sobre el recurso suelo con el fin de establecer criterios y metodologias
apropiados que permitan el desarrollo sostenible del mismo.

5. COrientar el montaje estandarizado de técnicas y validaciones de las metodologias analiticas,
monitoreo de resultados e interpretacion de los estudios realizados en el laboratorio de aguas vy
suelos de la Corporacion.

6. Realizar los procesos de capacitacion requerldos sobre el manejo, organizacion, funcionamiento
y sistema de calidad del laboratorio de aguas y suelos al personal que requiera la induccién y
formacién de la materia, para el desarrollo de sus competencias laborales.

7. Controlar los inventarios de activos y materiales que correspondan al laboratorio para el
funcionamiente de sus actividades, de acuerdo con las normas sobre la materia adoptadas por
la entidad.

8. Dar asistencia técnica a los funcionarios de las dependencias de la CDMB, de acuerdo con su

- area de desempefio, para los procesos de formulacién y desarrollo de los planes, programas y

proyectes requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Liderar el desarrolio de proyectos y programas que sean responsabilidad de la subdireccion en
la cual ejerza el cargo, de acuerdo con su area de desempefio, su perfil profesional y la
concertacién previa con su superior inmediato.

10. Proyectar de acuerdo con su area de desempefio, los actos administrativos y respuestas a las
comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de la subdireccién
a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.

11. Elaborar los informes requeridos por parte de organismos nacionales y territoriales, en relacién a
la ejecucidon de los planes institucionales, de conformidad con su area de desempefio.

12. Coordinar los grupos de trabajo que se formulen en la dependencia en la cual ejerce su cargo,
de acuerdo con lo sefialado en sus funciones, la asignacién de los grupos, las funciones de este,
su area de desempefio y la crganizacion institucional.

13. Hacer seguimiento y control a las actividades realizadas por el grupo de trabajo asignado o que
correspondan a su direccionamiento, alcanzando las metas de la Subdireccion propuestas en
los planes institucionales.

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para é
mejorar |a prestacion de los servicios a su cargo. >
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

”Constltucion Polztica
Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional

BN

recursos naturales y a la biodiversidad.
Normatividad Ambiental

Norma Técnica Colombiana NTC —
Analisis de aguas superficiales y residuales
Andlisis de suelos con fines agroforestaies
Norma de calidad de aguas

10 Formulacion y evaluacion de proyectos

11. Herramientas Ofimaticas e Internet

12. Cédigo Unico Disciplinario.

©ONO O’

Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los

1ISO-IEC 17025

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

NIVEL JERARQUECO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

_ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas
Matematicas y ciencias Naturales Quimica.
NBC (Quimica y Afines).

de:

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas afines a las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos en

Dieciseis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

i Ia Ley

~FORMACION ACADEMICA

~ ALTERNATIVAS

a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
Naturales Matematicas Quirmnica.
NBC (Quimica y Afines).

b. Tarjeta profesional en los casos previstos en
la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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OBRAS CONTROL DEL RIESGO Y SISTEMAS D.E ESTAB!LL[ZAC[ON

Asegurar mediante la ap |cacaon de sus conocimientos profesmnaies especn" cos Ea reahzaclon de

las actividades concemientes con la evaluacién, supervisién, seguimiento y ejecucién de los
programas y proyectos relacicnados con el desarrollo y aplicacion de estrategias de control v
seguimiento a las acciones que afecten los recursos naturales, que conlieven al ejercicio de
autondad ambiental en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Pamcxpar en Ios procesos de planeacién y planificacion de “los planes y programas para el

cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio vy de las
funciones de la subdireccién en el cual ejerce el cargo.

Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su area de desempefio, que le
permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento de sus metas
institucionales.

Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad vy de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accion institucional.

Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacién institucional, para el
alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos técnicos y
administrativos establecidos por el superior inmediato y el area de desempefio laboral.
Supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su cargo en procura de
desarroliar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan de accién institucional.
Participar en la formulacion y desarrollc de mecanismos que permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas que conlleven
al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales

Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la CDMB, en
el proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su area de desempefio.

Ser participe en la formulacién y desarrollo de los tramites y servicios establecidos por el marco
normativo vigente para la Corporacién, en su aplicacion del ejercicio como autoridad ambiental
en su area de jurisdiccion.

Proyectar de acuerdo con su drea de desempefio, las acciones pertinentes con los procesos de
evaluacion y seguimiento a los permisos ambientales

Elaborar las acciones pertinentes para el control y vigilancia de los recursos naturales,
evitando el abuso y deterioro del recurso flora y fauna, por parte de los habitantes del area
de jurisdiccion de la Corporacion.

Formular las estrategias para la implementacion institucional de las tasas retributivas por
uso y consumo de los recursos naturales en el area de jurisdiccion de la Corporacion.
Coordinar los procedimientos institucionales en la respuesta, vigilancia y control de los
asuntos relacionados con las quejas ambientales con respecto del uso y abuso de los
recursos naturales del area de jurisdiccion de la Corporacién.

Hacer uso, manejo y administracion del software requeridos para el desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, supervision y
seguimiento, de conformidad al area de desempefio y a las necesidades propias de los
macro procesos y procesos cumplidos en la Corporacion,
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13. Mantener actualizada la informacién que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacién, en ejecucion
de las esfrategias formuladas en el drea de desempefio

14. Proyectar de conformidad con su area de desempefic los documentos que se requieran
para el seguimiento y ejecucién de los programas y proyectos contemplados en el plan
institucional, buscando la optimizacién de su conocimiento y la sistematizacion con otras
areas involucradas en e} mismo.

13. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la ejecucion de los mismos.

Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervisién de obras,
formulacién de disefio y estudios que le sean asignados por el superior inmediato de

acuerdo con su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos
institucionaies.

i . .J.;Ef'-iVLi*i"GOND_EfIM]_E:N?I?DS'-!-3'B§S¥¢EC§S'.-02;-*E"S'E-NCSIAI‘.*ES
1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestién Ambiental Regional

3. Plan de Accién Institucional
4

5

Marco Normativo Ambiental
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.

6. Gestion ambiental y manejo de recursos naturales

7. Normatividad en contratacion estatal

8. Metodologia de investigacién

8. Formuiacion y evaluacion de proyectos

10. Estadistica y disefio experimental

11. Cédigo Unico Disciplinario

12. Instrumentos para la planificacion y formulacion presupuestal

13. Herramientas de Ofimatica.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion. Creativiq_gg__ einnovacion
. - VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENG],

FORMACION ACADEMICA —EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Ingenierias: Civil, ambiental, sanitaria | Dieciséis (16) meses de experiencia
y afines, Arquitectura y afines). profesional relacionada.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas afines a las
funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos en

L _la Ley.
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~ FORMACION ACADEMICA _ ' EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las Ingenieria;
Arquitectura, Urbanismo y Afines.
NBC (Ingenierias: Civil, ambiental, sanitaria | Cuarenta (40) meses de experiencia
y afines, Arquitectura y afines profesional relacionada
b. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.

1l. AREA FUNCIONAL
TAL Y PLANIFICACI

N TERRITORIAL
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar mediante el conocimiento profesional especifico, las actividades requeridas en la
formulacién, aprobacién y coordinacién en la ejecucion de los planes de seguimiento ambiental,
ordenacién y manejo sostenibles de ecosistemas e investigacion ambiental. Que propendan por
el aprovechamiento de una forma planificada y garantice un manejo sostenible en el area de
JU]‘ISdICCIOI‘I de la CDMB.

E ALUACION AMB

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de planeacién y p!antf cacion de los planes y programas para

el cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su drea de desempefio y

de las funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

2. Aportar sus conocimientos profesionales en la elaboracion de los estudios, proyectos y
presupuestos requeridos para la adopcion, evaluacion e implementacion de los planes y
politicas para la ordenacion y planificacion del territorio, de conformidad con su drea de
desempefio.

3. Proponer politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y demas acciones que se
requieran en el area de su desempefio, y liderar y participar en su ejecucién

4. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdc con su area de
desempefio, que le permitan a la dependencia el desarrollo de los proyectos y el
cumplimiento de sus metas institucionales

5. Formular criterios y lineamientos técnicos para la evaluacion de tramites y servicios
solicitados por los usuarios externos e internos, liderando la ejecucién de los procesos y
procedimientos.

6. Proponer criterios y lineamientos técnicos para el control y seguimiento a las actividades
y usos que generen o puedan generar deterioro ambiental y liderar y participar en su
ejecucion.

7. Ser participe de la formulacion y gestidon de los planes de ordenacién forestal de los
bosques naturales de acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con
las comunidades asociadas a estos ecosistemas garantizando su manejo sostenible.

8. Apoyar el desarrollo de la investigacidn aplicada para el manejo de los recursos
naturales renovables y la proteccién del ambiente en el area de jurisdiccion de la
C.D.M.B. de conformidad con los planes y objetivos institucionales.

9. Coordinar comités para el desarrollo de la investigacién para la gestién ambiental
previstos en la entidad, asi como la divulgacion de los resultados de las investigaciones
ambientales y estudios de ordenacidn y manejo forestal formulados por los mismos,
como insumos para la planeacién de la gestién y el control ambiental.

CORPORACION AUTCINOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE 1A MESETA DE BUCARAMANG A,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

Formular, proyectos de investigacion; desarrollo tecnoldgico e innovaciéon que propendan
por la ordenacion, evaluacion. Control y manejo forestal sostenible de los bosques en el
area de jurisdiccion de la Corporacion. ‘

Gestionar proyectos de cooperacion institucional con organismos de caracter local,
regional, nacional e internacional que permitan el intercambio de informacion,
cooperacion e investigacion y fortalezcan el quehacer de la entidad en la ordenacién del
territorio y la conservacién de los recursos naturales de su area de jurisdiccion.

Dar asistencia técnica a los funcionarios de las dependencias de la CDMB, de acuerdo
con su area de desempefio, para en el proceso de formulacion y desarrollo de los
planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Proyectar de acuerdo con su drea de desempefio, los actos administrativos y respuestas
a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones dela
subdireccién a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad funcional.
Elaborar los informes requeridos por parte de organismos nacionales y territoriales, en
relacion a la ejecucién de los planes institucionales, de conformidad con su area de
desemperio.

Realizar seguimiento y control a las actividades realizadas por el grupo de trabajo
asignado © que correspondan a su direccionamiento, alcanzando las metas de la
Subdireccion propuestas en los planes institucionales.

Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas propios de la
dependencia supervisando la ejecucion de los objetos contractuales que se encuentren
desarrollando en la subdireccion en la cual ejerce su cargo gue le hayan sido asignados
para su evaluacion y seguimiento.

Realizar seguimiento y andlisis a convenios institucionales en los cuales se encuentre
participando la CDMB y que correspondan a su area de desempefio, cumpliendo con
sus objetivos institucionales, informando a su superior inmediato los avances de los
mismos con la periodicidad requerida.Disefiar proyectos de desarrollo sostenible y obras
de infraestructura cuya realizacién sea necesaria para la defensa, proteccién y
recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales, participando en su ejecucion,
administracién, operacion y mantenimiento. Ejercer supervision Yy seguimiento a los
programas y proyectos que sean asignados bajo su responsabilidad y de conformidad a
su area de desempefio, en procura del alcance de las metas dispuestas en el Plan de
Accion Institucional.

Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional, para
el alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos
tecnicos y administrativos direccionados por el superior inmediato y conforme a su area
de desempefio.

Actuar en la formulacién y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccion con
organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas que
conlleven al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la entidad,
Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional de acuerdo con su area de
desempefio facilitando el proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento de ios planes,
programas y proyectos, desarrollados por las dependencias y definidos en planes
institucionales.
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21. Participar en la formulacién, presentacion y gestién de convenios con entidades del
orden regional, nacional e internacional para el desarrolio de proyectos ambientales
aplicados en la conservacion, control y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales del area de jurisdiccion de la C.D.M.B

22. Preparar los informes que le sean requeridos por parte del superior inmediato de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la ejecucion de los mismos.

23.Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de
obras, formulacion de disefio y estudios que le sean asignados de acuerdo con su area
de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales

24, Proponer al superior inmediato, estudios e investigaciones técnicas relacionadas con la

_ conservacion, cuidado y control de los recursos naturales del area de jurisdiccion de Ia

C.D.M.B. y de acuerdo con su area de desempeiio.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y a la biodiversidad.
Ley general del medio ambiente
Cadigo Unico Disciplinario
Normatividad en contratacién estatal
Metodologia de investigacién
Formulacién y evaluacién de proyectos
. Estadistica y disefio experimental
. Indicadores para la ordenacion forestal sostenible
. Instrumentos para Ia planificacion y formulacién presupuestal
. Principios de economia
. Plagas y controles fitosanitarios.
. Conservacién y aprovechamiento de suelos y aguas.
. Norma Gestion de la calidad
Herramientas Ofimaticas e Internet.
_ /VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

CENOO AON=|

- | N G
SO BEWN-2O

COMUNES g NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia
NBC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
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Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura y afines

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley

. . ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.
NBC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria | Cuarenta (40) meses de experiencia
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura y afines.
b. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley.

G o e e L IDENTIFICACION.

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

S . AREA FUNCIONAL _
AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA'Y CONTABILIDAD
- - - H. PROPOSITO PRINCIPAL ..
Asegurar medlante Ea aplicacion de sus conocimientos profesmnales tecnlcos - admlnlstratwos
el cumplimiento de actividades requeridas para la orientacion, elaboracion y presentacion de los
estados financieros y la gestién contable de la Corporacién; ofreciendo a la Direccion General,
las herramientas para la evaluacién de la gestion corporativa y la toma de decisiones
admlntstratlvas Eermztlendo el cumplimiento de la mision, la visién y |os objetivos rnstltuuonales
i . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEI ESENCIALES ..
1. Partlc:par en los procesos de planeacion y planificacién de los planes y programas para e]
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio y de las
funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.
2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo con su area de desempenio,
que le permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento de sus metas
institucionales, de conformidad con su drea de desempefio.
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3. Ejercer seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y que correspondan a su area de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accién de la corporacion.

4, Realizar seguimiento y ejecucion de las actividades propuestas en la programacién
institucional, para el alcance de las metas del plan de accién de la dependencia, en la cual
se encuenire adscrito; cumplidas de conformidad con los lineamientos técnicos y
administrativos definidos por el superior inmediato y de acuerdo con su area de desempenfio
laboral.

5. Supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su cargo en procura de
desarrollar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan de accion
institucional.

6. Ser participe en la formulacion y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con

—~ organismos y actores regionales en la formulacién de los planes y programas que conlleven

e al cumplimiento de las funciones legales y constitucionales

7. Aportar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la CDMB, en
el proceso de formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su area de desempefio.

8. Ejecutar las actividades requeridas para el registro y actualizaciéon de cada una de las
transacciones econdémicas y financieras producto del ejercicio organizacional de la
Corporacion.

9. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos actualizando los procedimientos
contables e implementando los cambios en el sistema de Registro y Control Contable en
cumplimiento de la normatividad legal vigente.

10. Elaborar, los Estados Financieros de la Corporacion, de acuerdo con los lineamientos
definidos por las normas que rigen la contabilidad publica.

11. Efectuar analisis y conciliaciones de las cuentas que constituyen el registro contable y las
cuentas del balance de la CDMB,

12. Evaluar la informacion contable y proponiendo los ajustes y modificaciones que sean
necesarios en los procedimientos contables garantizando que la informacion sea precisa y
oportuna.

~ 13. Expedir las certificaciones contables solicitados por los funcionarios, contratistas y usuarios

e de conformidad con el procedimiento y marco normativo vigente.

14. Presentar a los 6rganos de control y vigilancia, los informes financieros de acuerdo con las
normas que rigen la materia.

15. Hacer uso, manejo y administracion de software adoptado por la entidad para el
cumplimiento de los procesos y macro procesos y requerido para el desarollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y
gjecucién y correspondan al area de su desempefio laboral.

16. Mantener actualizada la informacién que se requiera para la formulaciéon de los pianes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacién, en gjecucion
de las estrategias formuladas en el area de desempefio y la dependencia en la cual se
encuenire adscrito el cargo.

17. Elaborar de conformidad con su area de desempefio los documentos e informes que se
requieran para el seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos contemplados en el
plan institucional, buscando la optimizacién de su conocimiento y la sistematizacion con
otras dreas involucradas en el mismo. %4
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumon Politica

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Normatividad Ambiental

Conceptos de administracién pablica
Normatividad contable y tributaria

Marco normativo de archivo y gestion documental
Marco normativo de la contratacién estatal
Cédigo Unico Disciplinario

0. Herramientas en Ofimatica.

N@@PWNﬁE

8.
9.
!

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Aprendizaje

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

- VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Economia, Administracion, Contaduria y

Afines.

NBC (Contaduria Piblica). Trece (13) meses de experiencia
b. Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en las areas

relacionadas con las funciones del

cargo.

¢. Tarjeta profesional de conformidad a lo
previstos en |a Ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEM:iCA HEXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de;
Economia, Administracion, Contaduria y | Treinta y siete (37) meses de experiencia

Afines. profesional relacionada.
NBC (Contaduria Publica)

c. Tarjeta profesional de conformidad a lo
previstos en la Ley.
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IDENTIFICACION

“NIVEL:

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028
GRADO: 13
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. AREA FUNCIONAL

| ISECRETARIA GENERAL Y EVALUAC[ON SEGUIMIENTO Y CONTROL AMB!ENTAL —

- H1. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apllcar sus con00|m|entos profesuonales en la formulacion y ejecuc:on de Ias actzvndades

relacionadas con el cumplimiento del ordenamiento juridico vigente contribuyendo con su
desempefio en la asistencia y desarrollo de los procedimientos derivados del ejercicio de
autoridad juridico administrativo y ambiental, participando de manera activa en el alcance de los

cbj etzvos mstltumonales y el cumplimiento de las politicas institucionales.
o . V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Cumplir [a mts:én y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrzto y la"'

gjecucion de los procedimientos establecidos en los que interviene aplicando el
conocimiento juridico de conformidad a su area de desempenio.

2. Coadyuvar con la formulacion de los planes, programas y politicas implementadas a través
de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

3. Proyectar los actos administrativos requeridos de los asuntos de su competencia vy
sefalados para su conocimiento por su superior inmediato, cumpliendo con el procedimiento
establecido en el Sistema Integrade de Gestiéon y control.

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legal y el orden juridico atribuido a las diferentes
peticiones de los usuarios internos y externos de la entidad, con unidad de criterio y en
proteccion de los intereses de la entidad y el cumplimiento de las funciones constitucionales
y legales de la Corporacidén.

5. Ofrecer asesoria juridica o administrativa a la dependencia cuando sea requerida por el
grupo de trabajo y de acuerdo con area de desemperio, que contribuya con la solucion de
las confroversias presentadas.

6. Sustanciar los tramites de los procesos asignados de conformidad a su drea de desempefio,
conforme a las disposiciones aplicables y surtiendo las actuaciones administrativas a que
haya lugar en la via administrativa o en la via judicial.

7. Apoyar la proyeccion, elaboracion y evaluacién de los tramites y procedimientos requeridos
por la dependencia que contribuyan con el cumplimiento del marco normativo vigente de
conformidad a su area de desempefio.

8. Documentar los procedimientos pertinentes a las funciones a cargo conforme a los
requerimientos de orden legal, técnico y administrativo que se presente, que sean
asignados a su cargo por su superior inmediato y conforme a su area de desempefio.

9. Responder a consultas y derechos de peticién que le sean delegados para la oportuna y
veraz respuesta de conformidad con los lineamientos del marco juridico vigente.
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10. Preparar los informes referentes a su area de desempefo y a las actividades que le sean
asignados por el superior inmediato cumpliendo con los requisitos exigidos a nivel interno o
por las distintas entidades u organismos de control. ‘

11. Atender a los usuarios que sean parte dentro de los procesos que cursan en la Corporacion
en desarrollo de su competencia de autoridad ambiental y que sean asignados por el

superior inmedi_ato conforme a su érea de desem_ ef UCion
s ":-?..'f:33'?'3\1.3’-E'GGNQJGI:MIENEFGSlfBAf.Sl‘C,B.S_3-EQ""'ES:ENGIEAEEES*E555'-?1

efic para solucion y seguimiento juridico.

Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Ley General del Medio ambiente
Ley 87 de 1.993 y decretos reglamentarios.

ORONDO A WN |

Ley 962 del 2005, politicas anti tramites.
Instituciones juridicas. '
. Sistema penal colombiano

. Cédigo Unico Disciplinario
. Herramientas de Ofimatica.

Fundamentos basicos en Administracion Publica
Fundamentos basicos sobre aspectos administrativos relacionados con el medio ambiente.

11. Normatividad relacionada con la administracion del medio ambiente

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

- VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Ciencias sociales y Humanas,
NBC (Derecho y Afines.)

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion,

¢. Tarjeta profesional en los casos previstos

Diez (10) meses experiencia profesional
relacionada.

__enlaley

TALTERNATIVAS.

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
sociales y Humanas :
NBC (Derecho y Afines).

b. Tarjeta profesional en los casos previstos
en la Ley,

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses experiencia
profesional relacionada.
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“NIVEL: ~ | PROEESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 2028

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS: SIETE (07)

DEPENDENCIA; DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

FUNCIONAL

| MANEJO INTEGRAL DE CUENCAS, ECOSISTEMAS Y AREAS PROT __ AS '

i PROPOSITO PRINCIPAL

Aphcar sus conommxentos profeswnales especificos y competencnas en el area de Areas

protegidas y planes de manejo, mediante la coordinacion, acompafiamiento y asesoria en el
marco de la planeacién, ejecucién y conirol de programas, proyectos, procesos vy
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccidon adscrita de tal manera que

_permatan el cumplimiento de la mision, la vision y los objetivos |nst|tu0|onales de la CDMB

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas

actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad y periodicidad definida para
tal fin,

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que en materia de areas protegidas y planes de manejo
tenga normado e implementado la CDMB.

3. Orientar técnicamente y asesorar para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo,
adopcién, implementacidn y seguimiento a las lineas tematicas y estrategias desarrolladas en la
planeacion del manejo de las areas protegidas.

4. Acompafar en el disefio, implementacion, monitoreo vy seguimiento de los lineamientos técnicos,
conceptuales y metodoldgicos definidos por la Subdireccidn en referencia a planes de manejo y
areas protegidas que contribuyan a la formulacion e implementacion de las mismas dentro de la
jurisdiccién de la CDMB. _

5. Participar en la formulacién, disefio, e implementacion de instrumentos econémicos y financieros
para ser aplicados en las areas protegidas y los planes de manejo.

6. Coordinar y orientar el disefio e implementacién de directrices técnicas para la formulacion,
implementacién, seguimiento y revision de los planes de manejo de las areas de jurisdiccion de
la CDMB.

7. Organizar y coordinar los tramites administrativos necesarios para la celebraciéon de contratos,
convenios 0 acuerdos que deba firmar el Subdirector para este efecto.

8. Adelantar acompafiamiento en la evaluacién de la gestion institucional, estableciendo
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,
oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple ia Corporacién en referencia
a las areas protegidas y planes de manejo.

9. Participar en los equipos de trabajo para la bisqueda y recomendacion de mecanismos que
permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de
Gestion de la Calidad para el desarrollo de las areas protegldas y de manejo vy la gestion
ambiental de la entidad.

10. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptados por la entzgiad.pa(a el
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cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeridos para el desarrolio de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y ejecucion y
correspondan al area de su desempefio laboral

11.Las deméas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo vy
competencia, en relacién con la gestion integrada de las areas protegidas y los planes de

manejo y [0s recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que surjan para el
efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.

1.

2. Plan General Ambiental Regional — PGAR

3. Plan de accién de la entidad vigente.

4. Normatividad general en relacion a las areas protegidas y planes de manejo.

5. Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

6. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

7. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

8. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

9. Andlisis estadistico.

10. Codigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales

12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y la biodiversidad.

13. Cédigo Unico disciplinario.

14. Herramientas administrativas, operativas y ofiméaticas.

. V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales Matematicas.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines. | Siete (07) meses de experiencia profesional
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental, | relacionada con las funciones del cargo.
Sanitaria y  Afines.  Administracion
Agropecuaria, Sistemas Gestién Ambiental
y afines. Administracion Agropecuaria,
Sistemas de Gestion Ambiental y afines
Ciencias Naturales Matematicas Quimica y
afines. Otras  ingenierias.  Biologia.
Geologia).

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas
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con las funciones del cargo.
¢c. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

TALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Administracion Agropecuaria,
Sistemas de Gestion Ambiental y afines.
Biologia. Geologia).

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

b. Tarjeta  profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

I. AREA FUNCIONAL
" GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL

. PROPOSITO PRINCIPA

Aphcar sus conocimientos profesionales especnfcos y competencias en el area de Ia

Investigacion Ambiental, mediante la coordinacion, acompafiamiento y asesoria en el marco de
la planeacién, ejecucién y control de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misxon la vision y los objetivos institucionales de la COMB

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
Colombia, SIB- IAVH la publicacidén de datos sobre biodiversidad generados por la CDMB,
actualizandolos periédicamente en el sistema nacional ambiental.

2. Actualizar los registros de colecciones de plantas vivas del Jardin Botanico Eloy Valenzuela,
Herbario CDMB y Coleccion Entomoldgica en los aplicativos virtuales que dispone la
entidad.

3. Asesorar a los desarrolladores de software que se contrate en la entidad para el
mejoramiento de los aplicativos virtuales existentes de flora, entomologia y biodiversidad,

facilitando al usuario mayor comodidad en la consulta virtual de los aplicativos.

4. Participar en el desarrollo de programas integrales de conservacion de especies de flora con
alguna categoria de amenaza que permitan la conservacion de las especies.

5. Ser participe en el desarrollo de protocolos que se requieran por parte de la entidad que
permitan la conservacion y propagacion de las especies del drea de jurisdiccion CDMB.

6. Realizar las actividades de identificacion taxondémicas de las muestras vegetales que se
requieran para la conservacion de la informacion ambiental.

Coordinar con los profesionales del Sistema de Informacion de la Blodlver3|dad de
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7.

Hacer la Coordinacion de las labores de curatoria de las diferentes colecciones biologicas
establecidas en las instalaciones de la entidad y que contribuyan con la conservacion de las
especies.

Liderar a partir de su conocimiento profesional las estrategias de conservacién para
especies en peligro de extincion en el drea de jurisdiccion de la CDMB.

Apoyar los diferentes estudios que se formulen en la entidad con el proposito de la
conservacion de los recursos naturales y las especies nativas que implique el recurso flora
del area de jurisdiccion de la CDMB.

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ENDO A WN 2

Y
BN = O

Y
oW

Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR
Plan de accion de la entidad vigente.
Normatividad general en relacién a sistemas de informacion e investigacion ambiental.
Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.

. Codigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientales

. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad.

. Cédigo Unico disciplinario.

. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

__ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion _ Creatividad e innovacion
. VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

. Titulo de formacién profesional en las areas

. Tarjeta profesional en los casos
re Iament_ados porlalL

de: Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Biologia, microbiologia y afines).

. Titulo de posgrado en areas relacionadas | Siete (07) meses de experiencia profesional

con las funciones del cargo. relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

. Titulo de formacion profesional en las areas

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

de: Ciencias Naturales y Matematicas. Treinta y un (31) meses de experiencia
NBC (Biologia, microbiologia y afines). profesional relacionada con las funciones del
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b. Tarjeta profesional en los casos | cargo.
reglamentados por la Ley.
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N DEL RSG5 ¥ PRODUCCION MAS LIViPIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aphcar sus conommsentos profesnonales espec&f cos y competenmas en eI area de estlon del
Riesgo y produccién mas limpia, mediante la coordinacién, acompafiamiento y asesoria en el
marco de la planeacidon, ejecucién y control de programas, proyectos, procesos y
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que

permit n ei cu pI' Iento de la mision, la visién y los objetivos institucionales de la C MB
. o ;;.-%fDESCRlPCI.N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el fomento y asesoria al sector produc’csvo en tecnologxas Ilmp1as

2. Realizar asesoria y asistencia técnica a los municipios del area de jurisdiccion de la CDMB
en atencioén a eventos dafiinos. :

3. Asesorar a los municipios en los instrumentos de planificaciéon (EOT, POT, PMD) en
referencia de la Gestidn del Riesgo.

4. Acompafar con apoyo técnico al comité departamental y municipal que en materia de
gestion del riesgo se creen.

5. Ejecutar los procesos y procedimientos que en materia de gestién del riesgo y produccion
limpia tenga normado, asi como los que surjan para este efecto implemente la entidad.

6. Formular programas y actividades que involucren la participacién de la comunidad en el
tema de gestién del riesgo.

7. Implementar acciones que involucren y articulen las instituciones pertinentes ya sea de lo
publico y/o privado, con el fin de aunar esfuerzos en materia de gestién del riesgo.

8. Difundir informacion a la comunidad y sector industria, con el fin de dar a conocer e ilustrar
el comportamiento medioambiental y los beneficios que se obtienen utilizando tecnologias
limpias.

8. Concertar con los diferentes sectores productivos de la ciudad, las entidades e instituciones
del area de jurisdiccion, disminuyendo la contaminaciéon ambiental y optimizando el uso de
los recursos naturales mediante la aplicacion de tecnologias limpias

10. Ser participe en la evaluacién de la gestién institucional, estableciendo indicadores midiendo
la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las
actividades y funciones que cumple la Corporacion.

11. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de software adoptados por la entidad
para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeridos para el desarrollo de
los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y
gjecucion y correspondan al area de su desempeiio laboral

12. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacién de mecanismos
permitiendo la simplificacién y optimizacién de los procesos y procedimientos establecidos
por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrolio de la produccién mas limpia y la

gestlon amblental de la entidad.
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"1 'Normatlwdad ambiental vigente.
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Plan General Ambiental Regional - PGAR
Plan de accién de la entidad vigente.

Normatividad general en relacion a la gestion del riesgo y produccion limpia.

Politicas publicas y lineamientos naciocnales en materia ambiental.
Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

2
3
4.
5. Formulacién y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.
6
7
8
9

Analisis estadistico.
. Cédigo de policia.
. Planes Nacionales Ambientaies

recursos naturales y la biodiversidad.
. Codigo Unico disciplinario.

. Herramientas administrativas, operativas vy ofimaticas.

. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

VL

 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion

VI REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las &reas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales y
Matematicas.

b. NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines.
Otras ingenierias. Biologia. Geologia).

¢c. Titulo de posgrado en dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

d. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

 ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo de formacién profesional en las
areas de: Ingenieria, Arqguitectura,
Urbanismo y Afines. Ciencias Naturales y
Matematicas.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras

EXPERIENCIA

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del!
cargo.
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ingenierias. Biologia. Geologia).
b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

1. AREA FUNCIONAL

EVALUACION AMBIENTAL

 PROPOSITO PRINCIPAL

'Admlmstrar la Gestion del Recurso Hidrico, mediante el tramite de concesiones de aguas'

reglamentacion de corrientes y seguimiento a las mismas, manteniendo la oferta a los usuarios
de la jurisdiccion de la CDMB, igualmente adelantando la atencion a tramites de ocupacién de
cauce y permisos de prospeccion y exploracién de aguas subterraneas

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover practicas, programas y proyectos encaminados a la gestién del recurso Hldl'ICO

en armonia y concordancia con la normatividad y politicas regionales, Nacionales,
articuladas institucionalmente.

2. Aplicar las politicas fundamentales de mantenimiento de la oferta, la racionalizacion y
optimizacidn de la demanda, la calidad del recurso hidrico, la evaluacién sobre los riesgos
de la oferta, el fortalecimiento institucional y la gobernabilidad del recurso hidrico, con la
participacion de los usuarios, las Autoridades Ambientales y Entes Territoriales.

3. Adelantar el trémite de los procesos de evaluacion, para el otorgamiento de concesiones,
reglamentacién de corrientes, permisos, autorizaciones y licencias ambientales, asi como
los requeridos para el control, administracién y seguimiento ambiental.

4. Realizar la evaluacidn, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes de concesiones de
agua, garantizando el cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento de las mismas y
demas permisos.

5. Coordinar el sistema corporativo SINCA con respecto a los aplicativos que se adelanten
para el control, seguimiento e informacién del recurso hidrico.

6. Imponer la gjecucién de la competencia atribuida por la ley a otras autoridades, las medidas
de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de violacién a las normas que afecten
el recurso hidrico.

7. Acompahar en la evaluacion de la gestion institucional, estableciendo indicadores midiendo
la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de
las actividades y funciones que cumple la Corporacion.

8. Hacer actividades de capacitacidn a los grupos de trabajo en materia de manejo y
administracion del recurso hidrico, asi como a las comunidades en general del area de
jurisdiccién de la CDMB.

9. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion permitiendo la
simplificacion y optimizacion de los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema
de Gestidn de la Calidad para el desarrollo del recurso hidrico y la Gestidon Ambiental de Ia
Entidad.

10. Formular programas encaminados a reducir el origen de vertimientos a las fuentes hidricas
en concordancia con los programas de accién y el PGAR.

11. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de software adoptado por la entsdad
para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requerido B ‘
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los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y
ejecucion y correspondan al area de su desempefio laboral.

P e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatlvxdad amblental vigente.

2. Plan General Ambiental Regional ~ PGAR

3. Plan de accién de la entidad vigente.

4. Normatividad general vigente en relacién a manejo y proteccion del recurso hidrico.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

6. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

7. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

8. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

9. Andlisis estadistico.

10. Cédigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales

12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y la biodiversidad.

13. Cédigo Unico disciplinario.

14. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

_VI. COMPETENCIAS COMP.RTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
M. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ingenieria,
arquitectura, Urbanismo y afines. Siete (07) meses de experiencia profesional

NBC (Ingenierias: Administrativa y Afines. | relacionada con las funciones del cargo.
Ambiental, Sanitaria y Afines. Sistemas de
informacién ambiental y afines, forestal y
afines. Otras ingenierias.

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

¢. Tarjeta profesional en los casos
re Iamentados por Ia Ley

..... P ALTERNATIVAS

FORMAC[ON ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ingenieria, '
arquitectura, Urbanismo y afines.
NBC Ingenierias: Administrativa y Afines. | Treinta y un (31) meses de experiencia
Ambiental, Sanitaria y Afines. Sistemas de | profesional relacionada con las funciones
informacién ambiental y afines, forestal y afines. | del cargo.
Otras ingenierias).
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b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EVALUACION AMB]ENTAL
. 1Il. PROPOSHO PRINCIPAL
Apllcar sus conocimientos profesnonales especificos y competencnas en el area de Segunm:ento
y control ambiental, mediante la coordinacién, acompafiamiento y asesoria en el marco de la
planeacion, ejecucion y control de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrolio del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misién, la vision y los objetivos institucionales de 1a CDMB.

1. Realizar la evaluac10n de los estudios de xmpacto amblental que de acuerdo con su perfil
profesional sean asignados por el Jefe Inmediato, verificando la existencia evidente o
potencial de contaminacion o dafios ocasionados al medio ambiente documentando dichos
estudios para que sirvan de herramienta para la toma de decisiones.

2. Hacer actividades de capacitacién en materia de recoleccién, tratamiento y disposicion final de
aguas servidas, asi como la valoracién del impacto de vertimientos sobre la calidad del agua en
los cuerpos receptores.

3. Implementar el proceso del cobro de las tasas retributivas y coordinar el seguimiento vy
monitorec anual a metas giobales de descontaminacion.

4. Adelantar la expedicién de las respectivas licencias ambientales, permisos, concesiones,
autorizaciones y salvoconductos.

5. Ejercer el control de la movilizacién, procesamiento y comercializacién de los recursos naturales
renovables en coordinacién 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 movilizacion de recurses naturales renovables.

6. Proyectar los requerimientos técnicos a las personas naturales o juridicas que han violado las

- normas ambientales vigentes en el area de jurisdiccién, previamente a la imposicion de Ia
sancion pertinente

7. Participar en la formulacién y ejecucion de estudios técnicos determinando las tasas de uso,
retributivas y compensatorias, asi como las demas tarifas aplicables a cada usuario de la
Corporacion, segun sus particulares circunstancias.

8. Realizar visitas técnicas para la evaluacién o reconocimiento, elaborando los conceptos
técnicos, dentro de los procesos de contratacion de obras civiles o servicios, tramite para el
uso y aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente, atencién de
solicitudes, peticiones, guejas, reclamos (PQR) o recursos, imposicién de sanciones y/o
multas por violacion de normas ambientales, definicion de estrategias de defensa juridica
frente a procesos judiciales en contra de la Corporacidn o utilizacidén como soporte
probatorio en dichos litigios.

9. Ejecutar acciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las actividades de
exploracion, explotacién, beneficio, transporte, usc y depdsito de los recursos naturales no
renovables, con exclusidn de las competencias afribuidas al Min Ambiente, asi como de otras
actividades, proyectos o factores que generen ¢ puedan generar deterioro ambiental.

10. Administrar los aplicativos de informaciéon y manejo de software adoptaglfc»s por la-entidad

PR
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para el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requeridos para el desarrollo de
los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad; seguimiento y
ejecucion y correspondan al area de su desempefio laboral

11. Ser participe en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacién de mecanismos
que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos establecidos por el
Sistema de Gestidon de la Calidad para el desarrollo y control ambiental y la gestion
ambiental de la entidad.

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional ~ PGAR

Plan de accion de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Normatividad general vigente en relacién al seguimiento y control ambiental.

Politicas plblicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

Anadlisis estadistico.

10. Codigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales

12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacidon de los
recursos naturales y la biodiversidad.

13. Cédigo Unico disciplinario.

14. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

WONON AWM

.o . V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Aprendizaje

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

. VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Matematicas y ciencias Naturales.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias: | Siete (07) meses de experiencia profesional
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines. | relacionada con las funciones del cargo.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Biologia. Geologia).

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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ambiente pare Is gente

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
Afines. Matematicas y ciencias Naturales.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras | Treinta y un {31) meses de experiencia

- ingenierias. Biologia. Geologia). profesional relacionada con las funciones del

cargo.
b. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Adelantar apoyo, asistencia y parhcnpauon en Ia formulacxon desarrolio y ejecucion de Ios
procescs de planeacion y evaluacién interinstitucional requeridos para la formulacion de los

planes instifucionales que conileven al cumplimiento de la mision, la visién y objetivos de la
entldad

. V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Acompanar !os procesos de planeacién de los planes y programas para el cumplxmlento de
los objetivos misionales de conformidad a su area de desempefio.

2. Generar las acciones administrativas requeridas en la formulacién y desarrollo de
mecanismos que conlleven a la participacion de los actores del Sistema Ambiental, en la
formulacién de los planes y programas propios de la entidad.

3. Apoyar con su conocimiento profesional los procesos de formulacion, disefio, identificacion
de las fuentes de financiamiento y organizacién del Plan de Accidn de la entidad.

4. Realizar el manejo, usc y administracién de Software requeridos para el desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuenfren bajo su acomparfiamiento de
conformidad al area de desempefio.

5. Mantener actualizada la informacion que se requiera para el desarrollo de las estrategias
formuladas en el area de desempefo para la formulacién de los planes, programas y
proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacion.

6. Proyectar de conformidad con su area de desempefio los documentos que se requieran
para la ejecucion de los proyectos y planes de la entidad, buscando ia optimizacién de su
conocimiento y la sistematizacién con otras areas involucradas en el mismo.

7. Realizar seguimiento y evaluacion a los indicadores formulados para la consecucion de las
metas de los planes y programas definidos en el Plan de Accidn de cada una de las
dependencias que integran la estructura administrativa, de conformidad con los criterios de
la planeacion institucional y su area de desempefo; realizando los procesos de | ¢
retroalimentacion requeridos para el alcance de las metas y los objetwos i stutum ales
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10.

11.

12.

13.

Organizar la informacidon requerida dentro del proceso de planeacién financiera y
presupuestal de la entidad, de conformidad a su area de desempefio y de acuerdo a las
necesidades de ia entidad.

Preparar de conformidad a las necesidades de la entidad, los informes financieros
requeridos para los procesos y tramites crediticios para el financiamiento del orden nacional
e internacional y la Cooperacidn Técnica Internacional.

Elaborar los informes requeridos sobre los avances de los proyectos financiados con
recursos de crédito y desembolsos de los mismos, que le permitan a la alta direccion la
toma de decisiones y administracion de los recursos.

Disefiar, proponer e implementar los mecanismos requeridos para el registro vy
actualizacién de la informacion estadistica producto del desarrolic de las actividades
corporativas.

Incorporar el registro y actualizacidén del sistema de Banco de Programas y proyectos de
inversion en la Corporacion, de acuerdo a los parametros de planeacién definidos en la
entidad y de conformidad al marco normativo vigente.

Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato ¥y gue sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos a
los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Constitucién Politica
2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accidn Institucional
4. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y a la biodiversidad.
5. Ley general del medio ambiente
6. Planeacion estratégica de proyectos
7. Conocimiento en Herramientas de Planificacién Territorial
8. Conocimiento de herramientas para la gestién, formulacién y ejecucién de recursos fisicos,
financieros y presupuestales.
9. Conocimiento y uso de herramientas ofimaticas y software
10. Cédigo Unice Disciplinario
11. Fundamentacion en sistema de gestién de la calidad
12. Normatividad financiera y tributaria
13. Disefio de indicadores de gestién, eficiencia y eficacia
14. Estrategias gerenciales, gerencia de proyectos y administracion de proyectos.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano ‘Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién N
.. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas de: '
Ingenierias,  Administracién, - Economia,
contaduria y afines.
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NBC  (Ingenierias: Financiera y  afines,

Administrativa y Afines. Industrial y afines. | Siete (07) meses de experiencia profesional

Sistemas, Telematica y Afines. Otras ingenierias. | relacionada con las funciones del cargo.

Administracion, Economia y Contaduria y afines).

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

¢. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de:
Ingenierias, Administracién, Economia,
contaduria y afines.
NBC (Ingenierias: Financiera y afines,  Treinta y un (31) meses de experiencia
Administrativa y Afines. Industrial y afines. . profesional relacionada con las funciones del
Sistemas, Telematica vy Afines. Ofras | cargo.
ingenierias.  Administracién, Economia vy
Contaduria y afines).
b. Tarjeta profesional en los casos previstos por la
ley.

. 1. AREA FUNCIONAL
ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL
_ . I. PROPOSITO PRINCIPAL = T

Aphcar sus conoamlentos profesionales especificos vy competenczas en eI area de

Ordenamiento y Planificacion Ambiental, mediante la coordinacién, acompafiamiento y asesoria

en el marco de la planeacién, ejecucion y control de programas, proyectos, procesos y

procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccién adscrita de tal manera que

permitan el cumplimiento de la misién, la visidn v los objetivos institucionales de la CDMB.

o . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Rea izar acompanamlento en el proceso de disefio y plan:f cacién del uso del temtorlo y de ios
recursos naturales renovables, garantizando su aprovechamiento y desarrollo sostenible.

2. Adelantar acciones encaminadas a la ordenacion y manejo de cuencas hidrograficas, la
declaratoria de areas protegidas, la ordenaciéon y manejo forestal y del recurso hidrico.

3. Prestar asesoria a los municipios de la jurisdiccion en planes de ordenamiento y esquemas de
ordenamiento territorial (FOT ~EQT).

4. Administrar el sistema basico de informacién municipal como instrumento aplicativo impartido
por el Ministerio del medio ambiente.

5. Hacer seguimiento y evaluacion de la implementacion de los instrumentos de planificacion
ambiental, formulando planes para el manejo del ecosistema.

6. Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacion de mecanismos que
permitan la simplificacién y optimizacion de los procesos y procedimientos establecidos por el
Sistema de Gestion de la Calidad y lo pertinente al ordenamiento y planificacion ambiental y ia
gestion ambiental de |a entidad. %

7. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptados por la entidad para el

Carrera 23 No. 37 - 63 . ;
PBX.(7) 834 6100 FAX. 634 6144 Pacina 117 de 176 ‘ 509001 | §

Linea gratuita: 018000917300 v
www.camb.gov.co / Bucaramanga - Colombia




a3

i
B

cumplimiento de los procesos y macro procesos, requeridos para el desarrollo de los programas,
planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y ejecucién y
correspondan al area de su desempefio laboral
8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacién de los servicios de cargo
9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adaptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas. _ _ﬁ
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 ental vigente.
2. Plan General Ambiental Regional — PGAR
3. Plan de accion de la entidad vigente.
4. Normatividad general en relacion al ordenamiento y la planificacion ambiental.
5. Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
6
7
8
9

'No.r'rﬁa'tlvidad“a:rhb:

Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicidn.
. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
. Anglisis estadistico.
10. Cédigo de policia.
11. Planes Nacionales Ambientales
12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y la biodiversidad.
13. Cédigo Unico disciplinario.
Herramientas administrativas, operativas y ofiméticas.
. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resuitados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad € innovacién

__Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en: las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas.
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias:
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental, | Siete (07) meses de experiencia profesional
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras | relacionada con las funciones del cargo.
ingenierias. Biologia. Geologia. Sistemas
de Informacién Ambiental, Administracion
de los Recursos Ambientales).

b. Titulo de posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en: las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas. | Treinta vy un (31) meses de experiencia
NBC (Arquitectura y Afines. Ingenierias: | profesional relacionada con las funciones del
Civil y Afines. Minas, Metalurgia y Afines. | cargo.
Agricola, Forestal y Afines. Ambiental,
Sanitaria y Afines. Quimica y afines. Otras
ingenierias. Biologia. Geologia. Sistemas
de Informacién Ambiental, Administracién
de los Recursos Ambientales).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7 L'DENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEOC: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 11

NUMERO DE CARGOS: DOS (02)

DEPENDENCIA: - DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

. 1. AREA FUNCIONAL
GESTION DE TALENTO HUMANO
e o 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular acciones en eI marco de {os programas de bienestar Social, ejecutando capa0|ta0|on y
estimulos orientados a elevar los niveles de satisfaccion, sentido de pertenencia y compromiso
de los funcionarios hacia la entidad, conforme a las metas establecidas en el plan de accién y

demas lineamientos definidas por la entidad para este efecto.

i . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | -

1. Ejecutar accaones y actividades tendientes a la implementacién y eJecucmn de programas de
bienestar social para los funcionarios de la entidad, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

2. Aplicar conocimientos y técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos que en %
materia de Bienestar Social y Salud Ocupacional sean requeridos por el superior jerarquico
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de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

3. Participar en el desarrolio de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo
organizacional y bienestar social que lidere la Subdireccion respectiva de la entidad.

4. Adelantar acompafiamiento en la -evaluacion de la gestion institucional, estableciendo
indicadores, midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,
oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la Corporacién en cuanto
bienestar social se refiera.

5. Realizar actividades de capacitacién a los grupos internos de trabajo en materia de bienestar
social y clima organizacional de la CDMB.

8. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendaciéon de mecanismos,
simplificando y optimizando los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de
Gestidn de Ia Calidad para el desarrollo del bienestar social y talento humano de la entidad.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones quede deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas, planes y lineamientos generales en programas de bienestar social.

1.
2. Politicas de Administracién del Talento Humano.
3. Normas y lineamientos relacionados con salud ocupacional y ¢lima laboral.
4. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas,
5. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturales y la biodiversidad.
6. Normatividad ambiental vigente.
7. Cédigo Unico Disciplinario.
8. Plan General Ambiental Regional - PGAR
9. Plan de accién de la entidad vigente.
. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : M
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano - " | Experticia profesional
Transparencia _ Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacién

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Ciencias Sociales y Humanas. Administracién y | Treinta (30) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada con las funciones
del cargo.
NBC (Psicologia. Trabajo social y Afines.
Administracién).
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DEFENSA DE LA MESETA DE BUC,

CORPORACKIN AUTONCOMA REGIONAL PARA LA
ARAMAN

o

Tarjeta - profesional  en los casos
reglamentados por la Ley. '

FORMACION ACADEMICA

a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
Sociales y Humanas. Administracién y Afines.
NBC (Psicologia. Trabajo social y Afines.
Administracién). Seis (06) meses de experiencia profesional

b. Titulo de posgrade en éareas relacsonadas relacionada con las funciones del cargo.
con las funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

QONTROL INTERNO DE GESTION

1l PROPOSITO PRINCIPA

interno, aplicando el marco legal y normas pertinentes, asegurando que los objetivos de
acompaniar, orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol,
autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos se apliguen a todas las
dependencias de la entidad, garantizando la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de

Aplicar sus conocimientos profesionales en actividades relacionadas con el sistema de control

Control Interno de 1a CDMB.
. V;‘-’:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sistema de Control Interno de la entidad.

2. Adelantar auditorias a las diferenies dependencias de la entidad verificando y evaluando el
sistema de control interno, sugiriendo los correctivos que sean necesarios fortaleciendo
dicho sistema.

3. Rendir informes a que hubiere lugar, cumpliendo las demas actividades contempladas en
planes de accion y/o de mejora conforme a las normas legales vigentes sobre la materia.

4. Fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacion que contribuya al
mejoramiento continuo, para el logro de la misién y objetivos institucionales de la CDMB.

5. Desarrollar programas de induccién, capacitacion y actualizacién en materia de control
internc al personal de la entidad.

6. Presentar planes, programas y proyectos para la realizacion de los diferentes tipos de
auditoria en la entidad.

7. Formular los respectivos planes de mejora de acuerdo con las evidencias detectadas
buscando la mejora continua de la entidad.

8. Proyectar las recomendaciones pertinentes, efectuando los ajustes al sistema de control
interno de la institucion.

8. Efectuar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la institucion, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los mismos.

10. Hacer acompafiamiento en la evaluacion de la gestidn institucional, establecxendo

1 Aphcar los mecanismos propios pios de verificacion y evaluacién necesarios para el desarrollo dei

GA
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indicadores, midiendo la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad, productividad,

oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la Corporacién en
referencia al sistema de control interno.

. Plan Nacional de Desarrollo.
. Plan General Ambiental PGAR

. Indicadores de Gestion.

. Plan de accién de la entidad vigente.

. Normas vigentes sobre Gestién Documental.

. Normas de Control Interno y afines.

. Normas y técnicas de auditorfa.

. Administracion del Riesgo.

. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

10. Contratacion Estatal.

11. Fundamentos en Gestién de Calidad.

12. Cédigo Unico Disciplinario.

13. Manejo de aplicativos y bases de datos.

14. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad

15. Herramientas Ofimaticas Basicas.

rre—

OO~ wN =

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion _ CreatEvidad___e innovacion
ol -‘*E'ffV-I'I_;f:?R:E’QU:ISITGSz-DEszORMACIjDN;;*A’.G_AB’E‘MICE}M&EEXSRERifEiN;GIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
Sociales y Humanas. Economia, | Treinta (30) meses de experiencia profesional

Administracién, Contaduria y  Afines. | relacionada con las funciones del cargo.
Ingenieria y afines.

NBC (Derecho y afines. Administracion,
Contaduria Publica, Economia y afines.
Ingenierias Industrial, administrativa,
Financiera y afines).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
Sociales y Humanas. Economia,
Administracion, Contaduria y Afines.

Ingenieria y afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
~1.b. NBC ((Derecho y afines. Administracién, | relacionada con las funciones del cargo.
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Contaduria Pudblica, Economia y afines.
Ingenierias Industrial,  administrativa,
Financiera y afines).

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

d. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

:l';'3IDENT! FICACION

"NIVEL:

PROFESIONAL
- DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: ~ 09
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

; \REA FUNCIONAL

JUR]DICA AMBIENTAL TRAMITES AMBIENTALES Y SANCIONATORIOS

L L I PROPOSITO PRINCIPAL e
Anallzar los expedlentes ambientales y definir desde la perspectiva Jur el tlpo de tramite o
sancidén que deba realizarse, gestionando los actos administrativos correspondientes, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y conforme a lo previsto en el marco normativo vigente.

_ . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Sustanciar y proyectar los actos administrativos y y demas documentos requerldos para el
impulso y la toma de decisiones de fondo de los expedientes administrativos ambientales a
cargo de la Dependencia, en cada una de sus etapas procesales.

2. Analizar el estado de los expedientes asignados a su cargo correspondientes a los tramites
ambientales sefalados en la entidad y dar cumplimiento a los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion y Control, proyectado los actos administrativos de tramites y de
fondo para la revision del superior inmediato.

3. Dar curso al analisis de los procesos de sancién que se inicien en el gjercicio de la autoridad
ambiental en el area de jurisdiccion.

4. Apoyar a la Dependencias en la gjecucién de planes, programas y proyectos tendientes a la
prevencion, control del deterioro ambiental y conservacion de los recursos naturales del area
de jurisdiccidon de la CDMB.

5. Proyectar los actos administrativos que se requieran para dar respuesta a ios recursos de
reposicion, revocatorias u otros interpuestos contra las decisiones de la Corporacion en los
expedientes de tramites ambientales o sancionatorios, correspondientes a las actuaciones
como auteridad ambiental de la CDMB

6. Apoyar la elaboracién de las respuestas para absolver consuitas, citaciones, y derechos de
peticion que sean asignadas a la Dependencias en relacion con los procesos administrativos !
juridicos de seguimiento y control ambiental y de proteccién a los recursos naturale %

Carrera 23 No. 37 -63

PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144 Pigina 123 de 176
Linea gratuita: 018000917300

www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia



a2
Q}‘;& ur
L]

ol
Feud
-
P
&3,

g

ol

10.

Garantizar en todos los tramites la correcta interpretacion y aplicacidon de la normatividad
ambiental, en materia de licencias, permisos, concesiones y autorizaciones ambientales a
que haya lugar por el aprovechamiento o afectacion de los recursos naturales

Llevar el control de expedientes de los tramites ambientales que se encuentran para su
tramite respectivo y la etapa en la que se encuentra cada uno, entregando la informacién
oportuna al superior inmediato cuando le sea solicitada.

Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomendados y que sean
de competencia del area asignada.

Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia que sea del area de su
competencia.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. C.c.)'hstiiucién Politica

1
2. Plan de Gestién Ambiental Regional
3. Plan de Accidn Institucional
4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
5. Normatividad general en medio ambiente
6. Cédigo Unico Disciplinario
7. Herramientas de Informatica.
... VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

~_ VIl REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de:
Ciencias sociales y Humanas. Veinticuatro (24) meses de experiencia
NBC (derecho y afines) ' profesional relacionada con las funciones del
cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos

. reglamentados por la Ley

. ALTERNATIVAS |

a. Titulo profesional en las areas de:

b. Titulo de posgrado en dreas

c. Tarjeta profesional en los casos

~ FORMACION ACADEWMICA EXPERIENCIA
Ciencias sociales y Humanas.

NBC (Derecho y afines).
NO APLICA

relacionadas con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley.
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NVEL B | PROFES!ONAL

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1I. ARE. CIONAL _
CONTROL AMBIENTAL JURIDICO ADMINISTRATIVO PREDIOS
0 . PROPOSITO PRINCIPAL o
Apoyar y contrlbmr aI desarroilo de los planes, programas y proyectos en materla de
admm:stracnon de predlos conforme a las normas legales v politicas corporatlvas
. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo para actualizar la informacion de los predios de la Corporacmn

2. Realizar estudios de titulos de los predios de la Corporacién, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Proyectar y elaborar ofertas de compra de inmuebles de conformidad con lo dispuesto en la
Ley.

4. Tramitar e inscribir en las respectivas oficinas de registro de instrumentos plblicos, la oferta
formal de compra en los términos de ley.

5. Elaborar las minutas de adquisicién y enajenacion predial.

6. Realizar seguimiento a las minutas de compraventa para la respectiva firma del comprador
y vendedor.

7. Tramitar la cancelacion de la oferta de compra ante las oficinas de registro de instrumentos
pUblicos.

8. Efectuar la inscripcion de las escrituras publicas de compraventa en las correspondienties
oficinas de registro de instrumentos pUblicos.

9. Elaborar los actos administrativos de expropiacion de acuerdo a la normatividad vigente.
10. Efectuar la inscripcion de las resoluciones de expropiacion en las correspondientes
oficinas de registro de instrumentos publicos.

11. Efectuar la gestion y tramite de minutas de escrituras puablicas de actos tales como
actualizacion de linderos, correccién de area, englobes y desenglobes necesarios, asi
como del procedimiento de radicacion, calificacion y registro de las mismas segln los
requisitos exigidos por la normatividad vigente.

12. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomendados y que sean
de competencia de! area asignada.

13. Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia que sea del area de su

competencia.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
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2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accidn Institucional

5. Normatividad general en medio ambiente
6. Cdédigo Unico Disciplinario
?_.___H_e_rra_mientas de Informatica

4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién de resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

frrremrrmrmse

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

_ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“b. Tarjeta
profesional
en los
casos
reglament
ados por la
Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
sociales y Humanas.
NBC (derecho y afines) Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
‘cargo.

. ALTERN

ATIVAS

~ FORMACION ACADEMICA

SRR e

a. Titulo profesional en las areas de: Ciencias
sociales y Humanas.
NBC (Derecho y afines).
b. Titulo de posgrado en é&reas relacionadas | NO APLICA
con las funciones del cargo
C. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
- L. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO: 09
NUMERO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANG A

ambiente para Iz genle

£

' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

- . AREA FUNCIONAL. :
GESTION DE TALENTO HUMANO

o |. PROPOSITO PRINCIPAL !
Apoyar la formulacion y realizacion de las actividades relacionadas con el programa de segurldad

y salud en el trabajo de la Corporacién, con el fin de garantizar un ambiente laboral adecuado

que permita el desarrolioc del talento humano y del potencial profesional y laboral de los

servidores publicos de la Entidad.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apovar a la Coordinacién de Gestiéon de Talento Humano en la formulacién y ejecucién del

programa del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Coordinar el desarrollo y ejecucién de los subprogramas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
EPP y Plan de Emergencias, adoptados en el Sistema Integrado de Gestidn y Control de la
entidad, en procura del cumplimiento de los objetivos y metas del proceso dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

3. Apoyar a la Coordinaciéon de Gestion de Talento Humano en el desarrollo de las actividades
de caracter legal, técnico y administrativo, asociadas con la organizacion y el funcionamiento
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Apoyar a la dependencia en la ejecucién de las aclividades que surjan de los estudios v
decisiones emanados del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Estudiar las causas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales que se
presenten en la Entidad, reportar a la ARL y presentar los respectivos informes ante su superior
inmediato con [as propuestas para implementar medidas correctivas.

6. Organizar, de acuerdo con las indicaciones del responsable del proceso la agenda de las
actividades institucionales del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Proponer y ejecutar las actividades para la divulgacién de los temas vy la agenda del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Estudiar y conceptuar sobre las sugerencias que, en el ambito de la seguridad y la salud en el
trabajo, presenten los servidores a través el Comité Paritario.

9. Presentar ante el superior inmediato los informes sobre los estudios de actividades de riesgo, que
se adelanten en la Corporacion por parte de la Administradora de Riesgos Laborales.

10. Apoyar a la dependencia en el desarrollo de todas las aclividades relacionadas con la
Administradora de Riesgos Laborales.

11. Coordinar el desarrollo de las capacitaciones, conformacién de la brigada de emergencia
institucional que permita atender de manera adecuada las situaciones de riesgo que se presenten
en desarrollo del Plan de Emergencias.

12. Ejercer las actividades previstas en la supervision de los procesos contractuales que se adelanten
en la prestacion de bienes y servicios adquiridos para la ejecucién del Plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo, que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo a su area de
desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales.

_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accidn Institucional
4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144 Pagina 127 de 176
Linea gratuita: 018000917300

www.cdmb.gov.ce / Bucaramanga - Colombia




Lo =)
%)

5. Nonﬁatividad general en medio ambiente
6. Herramientas de Informaética.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQU!CO
Orientacidén de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

....... . VIL. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las &reas: Ingenieria,

Administracién; Ciencias de la Salud vy

Ciencias sociales y Humanas. Veinticuatro (24) meses de experiencia
NBC (Salud Ocupacional, Fisioterapia, | profesional relacionada con las funciones del
Terapia Ocupacional, Enfermeria; | cargo.

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Ambiental y afines; Administracion de
Empresas;  Administracion  Ambiental.
Psicologia, Trabajo Social y afines)

b. Licencia de salud ocupacional vigente

c. Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. ALTERNATIVAS

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA_

a. Titulo profesional en las areas: Ingenieria,
Administracion. Ciencias de la Salud y
Ciencias sociales y Humanas.

NBC (Salud Ocupacional, Fisioterapia,
Terapia Ocupacional, Enfermeria;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Ambiental y afines; Administracion de | NO APLICA
Empresas; Administracién  Ambiental.
Psicologia, Trabajo Social y afines)

b. Titulo de posgrado en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

¢. Licencia de salud ocupacional vigente

d. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- ILAREA FUNCIONAL

GESTION DE TALENTO HUMANG

oo 1 PROPOSITO PRINCIPAL.
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CORPOEACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para la gente

Asistir el desarrollo de las actividades relacionadas con el empleo publico y las situaciones
administrativas al proceso de Administracién del Talento Humano, del personal vinculado a la

Co oracmn en e! marco de las disposiciones legales sefialadas en la normatzvndad v ente

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Asistir al Coordinador de Gestién de Talento Humano en el proceso de seleccxon

nominacién, posesidén y distribucion de los servidores publicos, para que se realicen
conforme a las normas que regulan la materia.

2. Apoyar los estudios adelantados por la dependencia para actualizaciéon de los manuales de
funciones para la planta de personal de la entidad de conformidad a las instrucciones dadas
por el superior inmediato.

3. Proyectar los actos administrativos-de nombramiento, comunicaciones de nombramlento actas
de posesion y los demas doecumentos necesarios para adelantar el procedimiento de vinculacion
de nuevos servidores publicos a la Corporacién

4. Verificar el cumplimiento por parte de los aspirantes de los requisitos establecidos para el
desempeiic de ios empleos para ios cuales han sido nominados.

5. Proyectar los estudios y actos administrativos para la asignacién de primas técnicas y para la
designacién de coordinadores de grupos internos de frabajo, de conformidad con las indicaciones
del Coordinador de Gestién de Talento Humano y conforme a la normatividad vigente.

6. Asistir al superior inmediato en la elaboracién de los estudios y andlisis requeridos para la
resolucion de las situaciones administrativas del empleo publico en concordancia con la
normatividad vigente.

7. Apoyar el proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral del personal vinculado a la entidad
conforme a las disposiciones sefialadas por la Comision Nacional del Servicio Civil.

8. Realizar los reportes de empleo publico y carrera administrativa requeridos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica — DAFP y la Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC.

9. Proyectar las respuestas a las solicitudes de informacion relacionada con el empleo plblico,
las situaciones administrativas y administracion del personal en concordancia con la
normatividad vigente.

10. Apoyar a la Coordinacion de Gestién de Talento Humano para la expedicion de los estudios
de verificacion de requisitos para la provisién de las vacancias definitivas y temporales
presentadas en la planta de personal de la Corporacidn de conformidad a lo establecido en
la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

11. Realizar el reporte de la informacidn requerida y pertinente solicitada por los entes de control
referente a la plania de personal de la Corporamon

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Constxtucson Politica

. Plan de Gestién Ambiental Regional

. Plan de Accién Institucional

. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

. Normatividad general en medio ambiente

. Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia pablica
. Cédigo Unico Disciplinario

. Herramientas de Informatica.

lo~wo bW

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES E NIVEL JERARQUICO
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31 A0 2018

Orientacion de resultados Aprendizaje

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia - .| Trabajo. en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién ' __| Creatividad e innovacion

.~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Administracion. : Veinticuatro  (24) meses de experiencia
NBC (Administracion) profesional relacicnada con las funciones del

cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de
Administracién.

NBC (Administracién)
b. Titulo de posgrado en &reas relacionadas | NO APLICA
con las funciones del cargo.
c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. - 1l. AREA FUNCIONAL
GESTION DE TALENTO HUMANO
. . . 5.::_-“ZI'-S-RRO;P:GS{TOE;:RR]:N'CIRAL.E#;{:' " e
Asistir el desarrollo de las actividades propias de ndmina, la administracién salarial y prestacional
del personal vinculado a la entidad conforme a los lineamientos y marco normativo vigente.
. T DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Recibir, radicar y verificar los documentos soporte de cada una de las novedades de némina
de los servidores plblicos de la Corporacién, que deban ser incluidas en la liquidacién de Ia
nomina y prestaciones sociales.
2. Apoyar al personal vinculado a la entidad en la realizacion de los tramites correspondientes a
las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social.
3. Realizar la liquidacién de pre némina, revisando cada uno de las novedades propias de la
gestion de la némina con el superior inmediato.
4. Realizar la liquidacion definitiva de la némina previa autorizacion del superior inmediato.
5. Proyectar respuesta a las solicitudes relacionadas con la némina por parte de los usuarios
externos e internos. -
8. Verificar la documentacion y proyectar los actos administrativos de reconocimiento de las
diferentes situaciones. administrativas, licencias por_incapacidad, -enfermedad profesional,
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enfermedad general y licencia por paternidad y maternidad, segin correspenda.
Realizar las liquidaciones de prestaciones sociales parciales y finales del personal vinculado
y retirado, junto con los actos administrativos de reconocimiento conforme a los factores

Revisar las solicitudes sobre reconocimiento de las cuotas partes y bonos pensiénales que ia
Corporacién adeuda proyectando los actos administrativos requeridos para su resolucién.
la némina y las situaciones

Atender personal y telefonicamente a los asesores de ias entidades del Sistema financiero,
aseguradoras y entidades de salud pensidn y riesgos laborales gue requieran de la

Apoyar al superior inmediato en las respuestas a las solicitudes, requerimientos o derechos
de peticion relacionados con las obligaciones prestacionales o salariales, de igual forma con
los reportes de la informacidn requerida por los entes de control referente a la planta de

7.
salariales de noémina.
8.
9. Mantener actualizada la informacién relacionada con
administrativas del personal vinculado a la CDMB.
10.
verificacion de la informacidn laboral del personal vinculado a la entidad.
11.
personal de la Corporacién.
12.

Contribuir con el desarrollo de los procedimientos relacionados con la gestién del talento
humano de la Corporacién y de responsabilidad de la dependencia.

5 5 CORPORACION AUTONOMA REGIINAL PARA LA
J gi foy J"‘% ) ;ﬁ qg i DEFENSA_DE LA MESETA DE BUTARAMANGA
LRgy LU ambiente para ia gente

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica
. Plan de Gestion Ambiental Regional
. Plan de Accion Institucional

- Normatividad general en medio ambiente
. Cddigo Unico Disciplinario
. Herramientas de Informatica.

OB WN L

. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano

> OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacidn de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromlso con la organizacion.

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién.

1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

NBC (Administracion)
b. Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las dreas de: la
Administracion. Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en las areas de: la
Administracidn.
NBC (Administracion)
b. Titulo de posgrado en areas relacionadas

EXPERIENCIA

NO APLICA
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con las funciones del cargo.
¢. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

: LIDENTIFICACION =

NIVEL: PROFESIONAL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO:; 2044

GRADQ: 09

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

o WWAREAFUNCIONAL
GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
oo L PROPOSITO PRINCIPAL..
Participar en la ejecucion de las actividades de desarrollo institucional reiacionadas con el
sistema integrado de gestion y control y mejoramiento continuo. -
__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Participar en la definicién de estrategias para el disefio, implementacion, actualizacién y
mantenimiento del Sistema de Gestion Calidad en la Corporacién, a efectos de garantizar el
mejoramiento continuo organizacional.

2. Participar en la ejecucion de los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad Yy
verificar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y la mejora continua
de los mismos.

3. Participar en la definicion de estrategias para la articulacion de los Sistemas de Gestion
Calidad con el modelo de aseguramiento de calidad implementado en la Corporacién.

4. Apoyar y participar en el disefio, estudio, tramite, seguimiento, supervision y control de las
actividades propias de la dependencia o area de trabajo.

3. Participar en el proceso de evaluacién y auditoria del Sistema de Gestion Calidad de la
Corporacién.

8. Participar en la elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos, con el fin de
racionalizar la gestion y los recursos de la Corporacion.

7. Participar en el disefio y actualizacién de los procesos y procedimientos para la eficiente
operacion de la Corporacién dentro de los criterios de calidad, eficiencia, economia y
oportunidad.

8. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion de los manuales de procesos y
procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad, enmarcados dentro de los
criterios de calidad, eficiencia, economia y oportunidad.

9. Documentar y describir de forma clara, completa y operativa, los procesos y procedimientos
estratégicos, misionales y de apoyo de la Entidad, incluyendo los puntos de control.

10. Realizar el seguimiento a los indicadores de calidad para establecer avances en las variables
de eficiencia, de resultado y de impacto
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AUTONOMA REGIONAL PARA LA
EFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA,

ambiente para l2 genle

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
. Plan de Accién institucional _
. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiano
. Normatividad general en medio ambiente
. Cddigo Unico Disciplinario
Herramlentas de Informética

- >OMPETENCIAS CGMPORTAMENTALE'

NN a]

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano - | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

. VlIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas de

la Administracion, la economia, la contaduria

y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
NBC (Administracién y afines, contaduria y | profesional relacionada con las funciones del
afines y contaduria y afines). cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentadoes poria Le

_ ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas de
la Administracién, la economia, la contaduria

y afines.
NBC (Administracién y afines, contaduria y | NO APLICA
afines y contaduria y afines).

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

c. Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.

L _ IDENTIFICACION
NIVEL: PROFE

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADO:; 09
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NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
ON DEL CONOCIMIENTO AMBIEN
st ne s L PROPOSITO PRINCIPA .
Apoyar en la operacion de los Sistemas dispuestos por la entidad para el conocimiento de

_gestion ambiental

TAL

—GEsTI

la

e IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE
1. Realizar la operacion de los dispositivos electrénicos de la entidad para fa medicién y
calculo de la informacion ambiental de conformidad a los manuales sefalados.

2. Actualizar las bases de datos determinadas en la dependencia con la informacién
suministrada por los equipos y dispositivos de medicién de informacién ambiental con los que
cuente |la entidad.

3. Ejecutar las actividades mantenimiento preventivo y correctivo requerido y conforme al
andlisis realizado de los mismos. '

4. Revisar y corregir los informes de mantenimiento que le sean asignados por el superior
inmediato.

5. Validar y calificar la base de datos actualizada que le permita a la dependencia contar con Ia
informacién ambiental pertinente.

6. Realizar las copias de seguridad de las bases de datos existentes que garanticen el uso de
las mismas en los estudios y proyectos de la dependencia.

7. Elaborar los informes técnicos de la operacion del Sistema de vigilancia de la calidad del aire
de conformidad a la periodicidad establecida por el superior inmediato.

8. Verificar y depurar la informacién estadistica para su cargue en el Sistema de informacién
institucional.

9. Apoyar al superior inmediato en la identificacién de las condiciones técnicas de los equipos e

insumos requeridos por la dependencia para la operacién del Sistema de vigilancia de la calidad
del aire

10.  Apoyar al superior inmediato en la atencién de los requerimientos relacionados con la
supervision de los equipos pertenecientes a la Gestion del conocimiento ambiental.

11.  Proyectar las respuestas a las solicitudes de los usuarios externo e internos que sean de su
competencia.

. . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Politicas plblicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.

Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

Andlisis estadistico.

. Caodigo de policia.

0. Planes Nacionales Ambientales

S OONOOAWN ]
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11. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad.
12. Cédigo Unico disciplinario.
13 Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
- . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Aprendizaje
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso ¢con la organizacion Creatividad e innovacién

/Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas académicas de
la INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES Veinticuatro (24) meses de experiencia

NBC _ (Ingenieria Electronica, | profesional relacionada con las funciones del
Telecomunicaciones y Afines). cargo.

b. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

- . ALTERNATIVAS o

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas de Ia
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES
NBC (Ingenieria Electrénica,.| NO APLICA
Telecomunicaciones y Afines). '

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

c. Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley. -

o o TIDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 09

NUMERQ DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: . QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL y GESTION DEL CONOCIMIENTO
AMBIENTAL
Participar en la ejecucidn de las actividades relacionadas con el desarrollo de planes de
Ordenacién y Manejo de Cuencas hidrograficas. _ '
IVDESCRIPCINDEFUNCIONESESENCIALES L e

1. Participar en el desarrollo de acciones para la formulaciéon de los planes de accidn y
operativos anuales de inversién, referentes al monitoreo y balance hidrico superficial en el
area de la jurisdiccion

2. Participar en la planeacion, organizacién y desarrollo de las actividades relacionadas con el
monitoreo y balance hidrico superficial en Ia jurisdiccion de Ia entidad.

3. Apoyar la continuidad, la calidad, el andlisis y el procesamiento y la publicacién de la
informacién hidroclimatoldgica.

4. Participar en la definicidn de los parametros técnicos para la implementacion de instrumentos
economicos en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

S. Elaborar y presentar estudios que permitan establecer proyecciones, analisis para
reglamentacion de fuentes hidricas, relacionados con los planes de ordenacién y manejo de
cuencas hidrograficas

6. Apoyar el desarrollo de las actividades relacionados con aspectos hidroldgicos, hidraulicos y
climatolégicos de la jurisdiccion, necesarios para la formulacién de planes de ordenacion y
manejo de cuencas hidrograficas. .

7. Apoyar al superior inmediato en la atencién de los requerimientos relacionados con la
supervision de los equipos pertenecientes a la Gestién del conocimiento ambiental.

8. Proyectar las respuestas a las solicitudes de los usuarios externo e internos que sean de su
competencia.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC IALES i

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accidn de Ia entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Politicas plblicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.

Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

Andlisis estadistico.

Cadigo de policia.

Planes Nacionales Ambientales

Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

recursos naturales y la bicdiversidad.

Cédigo Unico disciplinario.

. Herramientas administrativas, ¢ operativas y ofimaticas. o

©. . M. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = L
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién de resultados Aprendizaje

S DO NOOT A WN

- 0O

=
=y

Pégina 136 de 176



i 11 AGe ik | SRR BRI KSEANEA
: ¥ TEMR e ambiente pare o gente
e

Orientacion al usuario y al ciudadano -Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién. | Creatividad e innovacién

CADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEM!CA :
a. Titulo profesional en las areas académicas de
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES Y MATEMATICAS Y CIENCIAS | Veinticuatro (24) meses de experiencia

NATURALES ) ) profesional relacionada con las funciones del
NBC (Ingenieria Civil; .Ingenieria Geografica, cargo.

Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestidn
Ambiental; Ingenieria Ambiental, Ingenieria
ambiental, Geologia, Quimica).

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas académicas de
la INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO

Y AFINES Y MATEMATICAS Y CIENCIAS | NO APLICA
NATURALES

NBC (Ingenieria Civil; ingenieria Geografica,
Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion
Ambiental; Ingenieria Ambiental, Ingenieria
ambiental, Geologia)

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

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL: ~ | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 09

NUMEROQO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

. AREA FUNCIONAL .
EVALUAC]ON SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL _
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. lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de acciones para la evaluacion, seguimiento y control de las
actividades y usos que generen o puedan generar deterioro ambiental en la jurisdiccion de la

Corporacion

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidén y ejecucidn de politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos y demés acciones que se requieran para el control ambiental en la jurisdiccion en
los temas relacionados con su area de desempefio

2. Participar en la formulacion y ejecucién de criterios y lineamientos técnicos para la
evaluacion, seguimiento y control ambiental requeridos para la evaluacion de tramites
ambientales o procesos sancionatorios que se cumplan en la entidad.

3. Participar en la formulacién y aplicacion de criterios y lineamientos técnicos para la
evaluacion, seguimiento y control ambiental en la jurisdiccién de la Corporacion.

4. Participar en la formulacion y disefio de proyectos de control ambiental requeridos en el area
de jurisdiccion de la entidad para la defensa y proteccién de los recursos naturales.

5. Participar en la ejecucion, administracién, operacion y mantenimiento de los proyectos
disefiados para la proteccion del medio ambiente y recursos naturales, de conformidad a su
area de desempeno.

6. Realizar evaluacion y seguimiento a los planes, licencias, permisos o autorizaciones
otorgados por la COMB en uso de su autoridad ambiental, de conformidad a su area de
desempefio y las instrucciones dadas por el superior inmediato.

7. Realizar toma de muestras de aguas para la identificacion de las actuaciones administrativas
de evaluacion y control ambiental en el area de jurisdiccion de la CDMB

8. Realizar las visitas técnicas requeridas para la evaluacién, seguimiento y control ambiental y
de los recursos naturales, conforme a la programacion establecida por ¢l jefe inmediato.

9. Participar de los programas de control y proteccién disefiados por la entidad para la
conservacion de los recursos naturales de conformidad a la normatividad vigente,

10. Conceptuar de conformidad a su drea de desempefio en los asuntos de seguimiento,
evaluacion, proteccién y control de los recursos naturales, de conformidad a las instrucciones
dadas por el superior inmediato.

11. Contribuir de manera efectiva con su conocimiento especifico en la verificacion y
conceptualizacién de las situaciones de afectacion ambiental o de los recursos naturales que
estén siendo atendidas o resueltas por la entidad.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accion de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicién.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.

. Codigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientales _

11. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los

©CoONOOAWN ]
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recursos naturales y la biodiversidad.
12. Cédigo Unico disciplinario.

13. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE!

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

| Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de: ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Ciencias

Naturales y Matematicas, Agronomia
Veterinaria y Afines.
NBC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  forestal, quimica,

microbiologia, geologia. Agronomia Medicina
Veterinaria, Zootecnia).

b. Tarjeta en los casos

profesional

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en las areas de: ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Ciencias
Naturales y Matematicas.
NBC (Ingenieria Civil y afines, Ingenieria

EXPERIENCIA

Ambiental, Ingenieria forestal, quimica, | NO APLICA.
microbiologia, geologia, Agronomia Medicina
Veterinaria, Zootecnia). _

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

¢. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ 1. IDENTIFICACION. 2
NIVEL: PROFESIONAL .
DENOMINACION DEL EMPLEO: -+ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044
GRADOQ: 09

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
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NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1l AREA FUNCIONAL .

— OBRAS GESTION DEL RIESGO CAMBIO CLIMATICO Y SISTEMAS ESTABILIZAGION ___

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Obras de control del
Riesgo ambiental y Sistemas de Estabilizacion, mediante la coordinacién y acompafamiento en
la planeacién, ejecucién, control y evaluacién de programas, proyectos, procesos vy
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccién adscrita de tal manera que
permitan el cumplimiento de la mision, la visién y los objetivos institucionales de la CDMB.

1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar apoyo profesional en los estudios y disefios de las obras a contratar para el control
la mitigacion del riesgo.

2. Adelantar actividades de acompafiamiento profesional relacionadas con el mantenimiento de
obras y sistemas de drenajes construidos por la entidad.

3. Hacer acompafamiento profesional en las visitas técnicas para seguimiento a eventos daiinos
en ¢l area de la jurisdiccién de la CDMB.

4. Acompafiar profesionalmente en la formulacion y gjecucion de proyectos relacionados con la
gestién del riesgo y mantenimiento de sistemas de estabilizacién, asi como los gue surjan
para el efecto.

6. Hacer actividades relacionadas con ios procedimientos de gestion del riesgo y mantenimiento
de sistemas de estabilizacion que realice la entidad.

7. Efectuar acomparnamiento profesional en la evaluacién de la gestion institucional,
estableciendo indicadores midiende la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad,
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la
Corporacion.

8. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacién de mecanismos
simplificando y optimizando los procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de
Gestién de la Calidad para el desarrollo de la gestién ambiental de la entidad

9. Ejecutar los procesos y procedimientos que en esta materia tenga normado y/o puedan surgir
para el efecto.

10. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptado por la entidad para
el cumplimiento de los procesos y macro procesos y requerido para el desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, seguimiento y gjecucion
y correspondan al area de su desempefio laboral.

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Normatividad ambiental vigente. . .

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Jooswn -]

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
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7. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
8. Analisis estadistico.
9. Cdbdigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientales

11. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los
recursos naturaies y la biodiversidad.

12. Cédigo Unico disciplinario.

13. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Comp_romlso con la organizacion Creatividad e innovacion

I-_ii..REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines. Ciencias Naturales y Matematicas. | Veinticuatro (24) meses de experiencia

NBC (Arquitectura y Afines e Ingenieria: | profesional relacionada con las funciones del
Civil, Ingenieria Ambiental, Ingenieria | cargo.
Forestal, Geologia)

b. Tarjeta profesionai en los casos |
reglamentados por la Ley

. ~ ALTERNATIVAS o
FORMACION ACADEM!CA EXPERIENCIA
a. Titulo profesional en las areas de: Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines. Ciencias
Naturales y Matematicas.
(Arquitectura y Afines e Ingenieria: Civil, | :
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, | NO APLICA
Geologia).

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

c. Tarjeta profesional en reglamentados por la
Ley.los casos

L CORPORACION AUTONCMA REGIONAL PARA LA
%, DEFEMSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para 13 genle



1. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: SEIS (06)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: © | QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

_ GESTION DE LA OFERTA AMBIENTAL
T PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo de. acciones para la implementacién de las politicas ambientales

regionales para el fomento y uso sostenible de los recursos naturales en el &rea de jurisdiccion

de ia Corporacion.

1. Apoyary participar en las actividades de formulacién de los planes de manejo ambiental en el
Sistema de Areas Protegidas de la Corporacién de conformidad a su 4rea de desempenio.

2. Identificar las necesidades de inversiones en el Sistema de Areas Protegidas del area de
Jjurisdiccion.

3. Participar en la planeacién, organizacion, ejecucion, seguimiento y control de las actividades
relacionadas con fa formulacion e implementacién de los planes de manejo de areas protegidas,
para la proteccion y preservacion de los recursos naturales de la jurisdiccion de la Corporacién
de conformidad a su area de desempefio.

4. Planear y organizar la ejecucion de las actividades relacionadas con el desarrolio de practicas
tendientes a la conservacién, proteccién y recuperacién de la biodiversidad y patrimonio
ambiental en la regién

5. Orientar y apoyar la evaluacién y el seguimiento al uso y/o aprovechamiento de los recursos
naturales en las areas protegidas de la jurisdiccién de la Corporacion.

6. Garantizar la consolidacion, andlisis, procesamiento y publicacién de la informacion relacionada
con los planes, programas, proyectos y actividades adelantados en las areas protegidas de la
jurisdiccion de la entidad.

7. Elaborar, evaluar y presentar estudios para establecer proyecciones para la realizacion de
actividades relacionadas con la implementacion y ejecucién de los planes de manejo de areas
declaradas, para la proteccion y preservacién de los recursos naturales de la jurisdiceion de la
entidad de conformidad a su conocimiento y area de desempefio.

8. Apoyar la elaboracién de estudios para la valoracién de las actividades econémicas que se
desarrollen en el sistema de dreas protegidas declaradas o por declarar, en el area de
jurisdiccién de conformidad a su area de desempefio.

9. Asistir a reuniones, convocatorias, citaciones internas y externas, relacionadas con temas que
involucren el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades asociadas con su area
funcional de desemperio.
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. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accidn de la entidad vigente.

Formulacion y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.

Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

Analisis estadistico.

Cédigo de policia.
. Planes Nacionales Ambientales
. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de los
recursos naturales y la biodiversidad.

S2OONOORWN AL

O

12. Cédigo Unico disciplinario.
13. Herramientas administrativas, operativas vy ofi méticas.
. VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Aprendizaje
QOrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la organizacion Creatividad e innovacion
e V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
ingenieria, Urbanismo y Afines y Ciencias
Sociales y Humanas, Agronomia | Veinticuatro. (24) meses de experiencia
Veterinaria y Afines profesional relacionada con las funciones del

NBC (Ingenieria Ambiental, Ingeniera Forestal, | cargo.

Civil y afines, Administracién de Sistemas de

Gestidon ambiental .y afines, Trabajo Social,

- Agronomia)

b. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

___ ALTERNATIVA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de:
ingenieria, Urbanismo y Afines, Agronomia
Veterinaria y Afines.

NBC (Ingenieria Ambiental, Ingeniera Forestal,

Civil y afines, Administracién de Sistemas de | NO APLICA.

Gestion ambiental y afines, Trabajo Social,

Agronomia)

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

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 2044

GRADO: 09

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CONTRATACION

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas del proceso contractual en todas sus etapas:
pre contractual, contractual y pos contractual, que adelante la Corporacion Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de conformidad con Iz normatividad vigente, los
procedimiento y manuales que disponga la entidad en desarrollo de la adquisicion de bienes y

servici_o_s.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo en la proyeccion, elaboracidon y evaluacién de tramites y procedimientos
necesarios para la realizacién de los diferentes procesos de adquisicién de bienes y servicios
a consideracion de la cuantia o naturaleza de los mismos.

2. Prestar apoyo en la evaluacién técnica y econémica de los diferentes procesos de
adquisicion de bienes y servicios que adelante la entidad.

3. Apoyar y asistir de acuerdo con las instrucciones recibidas a reuniones y comités que
desarrolle la Direccién General.

4. Apoyar en el desarrollo de los tramites de adquisicion de bienes y servicios que se adelanten
conforme a los procedimientos legales establecido en el marco nermative vigente.

3. Prestar apoyo en el ajuste de estudios previos, pliegos de condiciones y demas documentos
de indole técnico que se adquieran en el proceso de adquisicién de bienes y servicios.

8. Coadyuvar en la proyeccion de los actos administrativos que se originen con ocasién de la
gestion del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

7. Prestar apoyo en la proyeccion a las respuestas a consultas, observaciones y derechos de
peticidn en materia de la evaluacién técnica econémica y financiera que se realice en los
procesos de adquisicion de bienes y servicios.

8. Prestar apoyo en la elaboracion de certificaciones solicitadas por los contratistas para tramite
del RUP. ' _

8. Formar parte de los comités evaluadores en los aspectos tecnicos, econdmicos vy financieros
cuando sea necesario.

10. Realizar la supervisién de contratos que le sean asignados por el jefe inmediato

11. Participar en la planeacion, organizacién, ejecucién, seguimiento y control de las actividades
relacionadas con el proceso de adquisicion de bienes y servicios

12. Alimentar el aplicativo del sistema corporativo de la entidad para el proceso de adquisicién
de bienes y servicios.

13. Preparar informes o andlisis referentes a los procesos de adquisicion de bienes Y servicios
gue le sean solicitados.
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CORPORACION AUTONCAMA REGIONAL PARA LA
DEFEMSA DE LA MESETA F BUCARAMANGA

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accién de la entidad vigente.

Andlisis estadistico.
. Planes Nacionales Ambientales

SSOANOORWN A

= O

recursos naturales y la biodiversidad.
. Cédigo Unico disciplinario.

_
W N

Marco normativo de la contratacion publica ley 80 y demas decretos reglamentarios.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de los

. Herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

l.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES

Orientacién de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

. VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

ORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo profesional en las areas de: ingenieria,
Urbanismo y Afines
NBC (Ingenieria Civil)

b. Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

\LTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
a. Titulo profesional en las dreas de: ingenieria,
Urbanismo y Afines
NBC (Ingenieria Civil}

EXPERIENCIA

Carrera 23 No.37-63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000817300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia

NO APLICA.
b. Titulo de posgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
¢. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: - | TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 17
NUMERO DE CARGOS: OCHO (8) _
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

. IEAREAFUNCIONAL =
__PROCESQOS MISIONALES

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales que ceonlleven al
cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la Corporacién, asi como 2 la
prestacion de los servicios de la entidad; en cumplimiento de su misién, visién y objetivos
institucionales.

i _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
Dar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de
planes y programas.

Atender las solicitudes y requerimientos de los clientes internos y externos.

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de

recursos propios de la organizacion. :

Presentar informes de caracter técnico y estadistico propios de la dependencia.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y

conservacion de recursos propios de la organizacién.

Ejercer las supervisiones de los contratos para los cuales sea asignado

Elaborar y desarrollar programas de capacitacion y transferencia de tecnologia.

Adelantar estudios y presentar informes de caréacter técnico y estadistico.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

10. Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demas
elementos asignados para el desarrollo de sus funciones y se encuentren bajo su cuidado y
conservacion.

11. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

12. Adelantar estudios, presentando informes de cardcter técnico y estadistico, segin

requerimientos. . o

Lo V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestién Ambiental

Plan de Accion Institucional

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental
Fundamentacién y aspectos generales de los procesos de de Desarrolio sostenible,
biodiversidad, desarrollo regional, uso, cuidado y aprovechamiento de recursos naturales.
Problemas ambientales y su control.

2.
3.

ok
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6. Normatividad ambiental

7. Cuidado y conservacion de los recursos naturales
8. Fundamentos basicos de administracion plblica
9 Herram:entas ofimaticas e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : NIVEL JERARQUICO -
Orientacidon de resultados Experticia técnica
Crientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromzso con la organizacion
. VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACABEM!CA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA "EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en programas
forestales, agropecuarios, agricolas, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

agroindustriales, ambientales.
NBC: Areas afines al area de desempefio
‘ambiental.

_ ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica con | Seis (6) meses de experiencia relacicnada o
especializacién o aprobacion de cuatro (4) | laboral

afios de educacidn en la modalidad de
formacién profesional en nudcleos basicos de
conocimiento en programas forestales,
agropecuarios, agricolas, agroindustriales,
ambientales

IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 13124

GRADO; 15

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INIVIED!ATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, GESTION DEL RIESGOY

_ SEGURI DAD TERRITORIAL, GESTION AIVIBIENTAL RURAL

__Hl; PROPOSITO PRINCIPAL

'Reallzar "Actlwdades y 'tareas técnicas, misionales y de apoyo que exigen desarrol!o de

procesos y procedimientos.

ambienie para ie gente
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_1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Suger[r Eas alternativas de mejoramiento y generacioén de nuevos procesos, de acuerdo con

las exigencias del proceso.

Dar asistencia técnica, administrativa u operativa a los procesos auxiliares de la
dependencia.
. Apoyar la preparacion de informes sobre procesos auxiliares propios de la dependencia.

Presentar los informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con instrucciones
recibidas.

. Ofrecer informacion a los clientes internos y externos en temas relacionados con el area de
desempeiio.
. Responder por la salvaguarda y conservacion de los -equipos, instrumentos y demas

elementos asignados para el desarrollo de sus funciones Y se encuentren bajo su cuidado y
conservacion.

. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema

integrado de gestién y control que implemente 1a entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

'AGWN@@%@Nﬁﬁ

Plan de Gestlon Amblental Regional

Plan de Accién Institucional

Cédigo Unico Disciplinario

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental
Problemas ambientales y su control.

Normatividad ambiental

Atencién al cliente - ciudadano.

Fundamentos basicos de administracién publica
Herramientas ofimaticas e Internet

O Relamones interpersonales.

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Comprom[so con la organizacion

 VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NBC: Sistemas de informacién amb|entai,
agricola, agronomia, agroindustrial, forestal y
afines. Administrativa y afines, Financiera vy
afines, contaduria y afines.

. Titulo de formacién tecnolégica en areas | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

administracion, economia y contaduria. | laboral
ambientales agropecuarias y de ciencias
sociales y humanas
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE SUCARAMANG A

ambiente gara ia genie

Aprobacién de tres (3) afos de educacioén
superior en la modalidad de formacién
tecnologica o profesional o universitaria en los | Doce (12) meses de experiencia relacionada
nacleos basicos de conocimiente en Sistemas | o [aboral.

de informacion ambiental, administracién
ambiental, agricola, agronomia, agroindustrial,
forestal y afines. Administrativa y afines,
Financiera y afines, contaduria y afines.

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 13

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPER]OR INMED]ATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

" 1l. AREA FUNCIONAL
GESTION A LA OFERTA AMB[ENTAL

e e 1. PROPOSITO PRINCIPAL o
Reahzar Achwdades y tareas tecmcas misionales y de apoyo que emgen desarrollo de
procesos y procedimientos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Sugerir las alternativas de mejoramiento y generacion de nuevos procesos de acuerdo con
las exigencias del proceso.
2. Dar asistencia técnica, administrativa u operativa a los procesos auxiliares de la
dependencia.
3. Apoyar la preparacion de informes sobre procesos auxiliares propios de la dependencia.
4. Presentar los informes scbre actividades desarrolladas de acuerdo con instrucciones
recibidas.
. Ofrecer informacién a los clientes internos y externos en temas relacionados con el area de
desempefic.
6. Responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, efectuando los controles
peridédicos necesarios.
8. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad. g
: ks

()]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Ley general del medio ambiente

nhwN ||

Trabajo en equipo y liderazgo de grupos.

Fundamentos basicos en Administracién Publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion.

- NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

a. Titulo de formacién técnica profesional.
NBC: Areas de formacién Ambiental,
Recursos  Naturales, Sistemas de
Informacion Ambiental, agricolas,
Agroindustrial y afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

_ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
a. Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria
NBC: Areas de formacién Ambiental,
Recursos  Naturales, Sistemas de
Informacién Ambiental, agricolas,
Agroindustrial y afines.

EXPERIENCIA

Seis (8) meses de experiencia relacionada o
laboral.

NIVEL:

_ IDENTIFICACION |

TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

" 1. AREA FUNCIONAL

—ADMINISTRATVAY FlNANCEERA SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERRITORIAL
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con su conoumuento tecnlco el desarrollo de procesos y procedlmlentos rmsmnales y de
apoyo adoptados por la Corporacién que conlieven a la prestacion de los servicios y al
cumplimiento de los planes, programas y proyectos y al desarrollo de su mision y vision

corporativa.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades diarias que permitan en cumplimiento de la mision y los ObjetIVOS
institucionales de la dependencia a la cual se encuentra adscrito vy la ejecucion de los procesos
en que interviene en razbn del cargo.

2. Prestar asistencia técnica administrativa en las actividades, procesos y procedimientos que se
cumplan en la entidad, en los cuzales participe y sean de responsabilidad de la dependencia en la
cual se encuentre adscrito el cargo.

3. Tramitar de conformidad con los procedimientos y reglamentos intemos de {a entidad, las
solicitudes de clientes externos e internos ‘de los servicios prestados por la Corporacién y del
ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

4. Prestar apoyo técnico en la divulgacién de planes, programas y proyectos que se lideren en la
dependencia en la cual se encuentre adscrito el empleo, permitiendo el cumplimiento de Ias
metas institucionales trazadas.

5. Elaborar informes, requerimientos, actas, recibos u otros documentos que permitan el desarrolio
de las actividades diarias de la dependencia y la atencién en servicio para el usuario interno y
externo de la Corporacion.

6. Dar apoyo técnico para el trémite de solicitudes y requerimientos de usuarios internos vy
externos, en desarrollo de las funciones legales y estatutarias de la Corporacién y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Ofrecer su conocimiento técnico para el desarrolic de los planes, programas, proyectos
institucionales, de acuerdo con su area de desempefio y las metas de la dependencia en la cual
se encuentre adscrito el cargo.

8. Mantener actualizadas las bases de datos con la informacién producto del desarrollo de sus
actividades diarias y que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las normas
de archivisticas de informacidn digitalizadas vigentes y adoptadas por la entidad.

8. Dar cumplimiento a las programaciones y cronogramas de trabajo establecidos por el superior
inmediato para el desarrollo de las acfividades propias de la dependencia; de acuerdo con su
conocimiento técnico y area de desempefio, cumpliendo con las funciones de la Corporacion y
dar atencidn al usuario externo e interno.

10. Presentar con prontitud los informes de las actividades o acompariamiento técnico asignado por
su superior inmediato en cumplimiento de las funciones de la dependencia y de conformidad con
su area de desempefio; teniendo en cuenta los lineamientos administrativos, técnicos y
operativos definidos en Ia entidad.

11. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la organizacion,

12. Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demés elementos
asignados para el desarrollo de sus funciones y se encuentren bajo su cuidado y conservacién.

13. Asistir por delegacién del superior inmediato a las reuniones, eventos o actividades de interés
amb:ental _que requaeran de su aporte y conocimientc técnico especifico.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accion Institucional
Cédigo Unico Disciplinario

W af
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Normatividad ambiental

Atencidn al cliente- ciudadano.

Fundamentos basicos de administracién ptblica
Sistema de Gestidon de la Calidad.

Procesos y procedimientos administrativos
Herramientas ofimaticas e Internet

|peoNoas

0 Relacmnes snterpersonales

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromlso con la organizacion

~ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC]ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional.
NBC: Areas administrativas, economicas, | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
financieras, contables y afines. Otras | laboral

“[_rlgenlerlas

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEM]CA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion | labor
tecnoldgica o profesional o universitaria
NBC: Areas administrativas, econdémicas,
financieras o contables. Otras Ingenierias

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 11

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPER[OR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

.AREA FUNCIONAL

“ ADM!NISTRATIVAY FINANCIERA, SECRE;[;ARIA GENERAL
- .. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar Actlwdades y tareas tecnicas de apoyo que exigen desarrollo de procesos y

procedlmlentos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar informacién para la ejecucion de procesos propios de la dependencla
2. Constatar que los registros cualitativos y cuantitativos cuenten con sus respectivos soportes,
actualizandolos.
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ambiente para l2 genle

Apoyar en la comprensién y la ejecucién de los diferentes procesos, recomendando las
alternativas de tratamiento y generacién de los nuevos.

Tramitar documentos, datos y correspondencia relacionados con los asuntos propios de la
dependencia.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

Orientar a usuarios internos y externos suministrando la informacién solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Dar tramite de acuerdo con su conocimiento tecnoldgico las solicitudes de las diferentes
dependencias correspondientes a los tramites que cuenta la dependencia a Ia cual se
encuentra inscrito.

Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

Responder por la salvaguarda y conservacion de los equipos, instrumentos y demas

elementos asighados para el desarrolio de sus funciones y se encuentren bajo su cuidado y
conservacion.

. Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las

dependenuas a las cuales se encuentren adscritos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"4@@N@@P@Nef

0

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accidn Institucional

Ley general del medio ambiente

Fundamentos basicos en Administracién Publica.

Conocimiento de las funciones que cumple la C.D.M.B.
Conocimiento en herramientas juridicas

Conocimientos en sistemas de administracion de personal y néminas
Conocimientos de Ley general de Archivo

Cédigo Unico Disciplinario

Uso de Herramientas informaticas.
N COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién de resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
cualquier nucleo basico de conocimiento.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobacion de dos (2) afios de educacién

_ ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia relacionada o

FORMAGION ACADEMICA

Carrera 23 No. 37-63
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superior de pregrado en cualquier nucleo | iaboral.
basico de conocimiento.
Pégina 153 de 176

AN




NIVEL:

. IDENTIFICACION

TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 3132
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

- AREAFUNCIONAL

.GéSZTE_C)N INTEGRAL OFERTA AMBIENTAL
.l PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar métodos o procedimientos que sirvan de apoyo técnico o administrativo para el
desarrolio de actividades tendientes al uso, aprovechamiento y conservacién de los recursos
naturales, fisicos y financieros de la Corporacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Verificar de acuerdo con su conocimiento y experticia técnica las actividades propias de la
dependencia a la cual se encuentre adscrito el cargo.

2. Dar asistencia técnica en la ejecucion de programas y proyectos que se adelanten en
cumplimiento de las funciones de cuidado y conservacion de los recursos naturales del drea
de jurisdiccidn de la CDMB.

3. Colaborar en la realizacion de estudios relacionados con los recursos agua, suelo, aire, flora
y fauna, que se adelanten en el 4rea de jurisdiccion de la Corporacion.

4. Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de movilizacién,
procesamiento y comercializacién de los recursos naturales renovables.

3. Apoyar la ejecucion de actividades de educacién ambiental con las comunidades que
integran el area de jurisdiccion de la Corporacién.

6. Interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al uso, aprovechamiento y
conservacion de los recursos naturales.

7. Asesorar en aspectos técnicos el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo de
concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales que se expidan en la
Corporacidn, en gjercicio de autoridad ambiental.

8. Apoyar técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales de repoblacion forestal y de
manejo de cuencas hidrograficas que se adelanten en el drea de jurisdiccion y se propenda
por el cuidado y conservacion de los recursos naturales.

9. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los recursos
naturales. '

10. Programar con su superior inmediato las actividades y acompafiamiento técnico para el
cumplimiento de las metas del plan de accién de la dependencia donde se encuentre
adscrito el cargo
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11. Ofrecer asistencia técnica y operativa para el desarrollo y supervisién de los trabajos
propios de la dependencia en la cual se encuentra adscrito el cargo, de conformidad con el
desarrollo de sus competencias laborales.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Gestién Ambiental Regional
2. Plan de Accién Institucional
3. Aspectos generales de’las entidades del sector ambiental
4. Conocimiento general de los problemas ambientales y su control.
5. Recursos Naturales del area de jurisdiccion
6. Atencion al cliente - ciudadano.
7. Fundamentos basicos de administracion publica
8. Herramientas ofimaticas e Internet
9. Relaciones interpersonales.
_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
“COMUNES : NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia : Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién
. Il REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Seis (6) meses de experiencia relacionada o
NEC: Areas ambientales, forestales, | laboral
agroindustriales, agricolas, Sistemas de

mformacmn amblental y afi ines

LTERNATIVAS

FORMACION ACADEM!CA _ EXPERIENCIA
Aprobacién de ires (3) afios de educacién | Tres (3) Meses de experiencia relacionada o
superior en [a modalidad de formacién | laboral
tecnoldgica o profesional o universitaria
NBC: Areas ambientales, forestales,
agroindustriales, agricolas, Sistemas de
informacién ambiental y afines.

TDENTIFICACIO

“NIVEL:

TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124
GRADO: 08 - -
NUMERO DE CARGOS: DOS (2)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
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. L AREA FUNCIONAL

ADMINISTRATIVA Y -FINANCIERA, PLANEACION ESTRATEGICA
oo IN.PROPOSITOPRINCIPAL T~ o
Realizar Actividades y tareas técnicas misionales y de apoyo que exigen el desarrolio de
procesos y procedimientos que conileven al cumplimiento de los objetivos, programas y
proyectos misién y vision institucional.

oo e - IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion los procedimientos establecidos en los diferentes
procesos, recomendando las alternativas de tratamiento y generacién de los nuevos
procedimientos.

2. Tramitar la correspondencia relacionada con los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos, manuales, instructivos y tabla de retencion documental.

3. Mantener actualizadas las bases de datos con la informacién producto del desarrolio de sus
actividades diarias que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las
normas de archivisticas de informacién digitalizadas adoptadas por la entidad.

4. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.

5. Orientar a usuarios internos y externos suministrando la informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Dar tramite de acuerdo con su conocimiento técnico de las solicitudes de las diferentes
dependencias correspondientes a los tramites que cuenta la dependencia a la cual se
encuentra inscrito.

7. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestién y control que implemente la entidad.

8. Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las
dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

9. Asistir por delegacion del superior inmediato a las reuniones, eventos o actividades de
interés ambiental, que requieran de su aporte y conocimiento técnico especifico.

10. Responder por la salvaguarda y conservacién de los equipos, instrumentos y demas

elementos asignados para el desarrolio de sus funciones y se encuentren bajo su cuidado y

conservacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Gestion Ambiental Regional

2. Plan de Accidn Institucional

3. Ley general del medio ambiente

4. Fundamentos basicos en Administracién Publica.

5. Conocimiento de las funciones que cumple la C.D.M.B.
6

7

8

9

1

Conocimiento en herramientas juridicas
Conocimientos en sistemas de administracién de personal y néminas
Conocimientos de Ley general de Archivo

. Cédigo Unico Disciplinario

0. Uso de Herramientas informaticas.
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I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromlso con la organizacion
o VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA'

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos anos de educacién superior de pregrado Tres (3) meses de experiencia relacionada o
en el NBC de Ingenieria, Administracién, | laboral.
economia, financiera, contables.

LTERNATIVA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

NIVEL: " | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 3124

GRADO: 08

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
' "_'%_AREA FUNCIONAL

GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL
/. PROPOSITO PRINCIPAL .

“'Reahzar Actlwdades y tareas técnicas misionales y de apoyo que exugen el desarrollo de

procesos y procedlmxentos de aforos que conlleven al cumplimiento de los objetivos, programas
y proyectos mision y vision institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar en Ia comprensmn y la ejecucion los procedimientos estab!emdos en Ios dlferentes

procesos, recomendando las alternativas de tratamiento y generacion de los nuevos
procedimientos.

2. Tramitar la correspondencia relacionada con los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos, manuales, instructivos y tabla de retencion
documental.

3. Mantener aciualizadas las bases de datos con la informacion producto del desarrollo de sus
actividades diarias que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad con las
normas de archivisticas de informacién digitalizadas adoptadas por la entidad.

4. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones
recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida.
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9. Orientar a usuarios internos y externos suministrando la informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Dar tramite de acuerdo con su conocimiento técnico de las solicitudes de las diferentes
dependencias correspondientes a los tramites que cuenta la dependencia a la cual se
encuentra inscrito.

7. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

8. Apoyar el desarrolio de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las
dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

9. Asistir por delegacién del superior inmediato a las reuniones, eventos o actividades de
interés ambiental, que requieran de su aporte y conocimiento técnico especifico.

10. Responder por la salvaguarda y conservacién de los equipos, instrumentos y demas
elementos asignados para el desarrollo de sus funciones Y se encuentren bajo su cuidado y

conservacion.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Gestién Ambiental Regional

2. Plan de Accién Institucional

3. Ley general del medio ambiente

4. Fundamentos basicos en Administracién Publica.
5. Conocimiento de las funciones que cumple la C.D.M.B.
6.

7

8

)

1

Conocimiento en herramientas juridicas
Conocimientos en sistemas de administracién de personal y néminas
Conocimientos de Ley general de Archivo

. Cédigo Unico Disciplinario

0. Uso de Herramientas informaticas

... VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién

.= VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dos afios de educacién superior en los NBC | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
[ngenieria, Agroindustrial, Ambiental. laboral

. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veintisiete (27) meses de experiencia
© | relacionada.
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NIVEL: ~ | ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO: 4210

GRADO: . 18

NUMERO DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERV[SEON

ol AREA FUNCIONAL

SECRETA GENERAL GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TER TORIAL OFICINA

DE CONTROL INTERNO, ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL

TERR!TORIO EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL. ADMIN]STRAT!VA Y F!NANCIERA
L 1. PROPOSITO PRINCIPAL LA
Admmlstrar la mformamon del area asignada para el personal mtemo y extemo aphcando el
sistema de gestion documental, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por el
SUPERIOR JERARQUICO, aplicando principios de lealtad, discrecion, oportunidad,
compromlso y economla dentro del actuar en el marco de sus actividades.
o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender personaE y telefonicamente al plblico, reportando la :nformamon e mqu:etudes

requeridas que correspondan al SUPERIOR JERARQUICO vy orientando las gue no
correspondan a la dependencia pertinente. .

2. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,
CAPACITACIONES que se ha comprometido EL SUPERIOR JERARQUICO, llevando la agenda
correspondiente y recordando a su superior y a los demas funcionarios de la dependencia los
compromisos adquiridos.

3. Organizar el envio de la correspondencia de la dependencia, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin y distribuirla de acuerdo con las instrucciones previstas.

4. Llevar el archivo de la dependencia, suministrando la informacién del mismo cuando se la
requiera. Trabajando de manera coordinada con todo el equipo para la conservacién vy
preservacidn de la memoria institucional.

5. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los elementos de
trabajo a su cargo.

6. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

7. Mantener copias de los registros fisicos y magneticos de las respuestas, oficios,
comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Informar al superior inmediato, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

e | CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Secretariado Comercial,

2. Técnicas de archivo.
3. Clases de documenios.

Carrera 23 No. 37 -63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

Linea gratuita: 018000917300
www.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia

Pagina 159 de 176



. o~
s i, o o
- et WA
. — g

P

Relaciones publicas.

Sistemas de Gestién Documental Institucional

Ley General de archivos.

Informatica Basica.

Fundamentos basicos en Administracién Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|eNoas

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Orientacion de resultados Adaptacién al cambio
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacién Colaboracién

.. V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

1. IDENTIFICACION

'N[\/EL; L PeasoN
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO

CODIGO: 4178

GRADQ: 14

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

. ILAREAFUNCIONAL

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

SECRETARIA GENERAL, ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA. PLANEAGION ESTRATEGICA

~ | lLPROPOSITOPRINGIPAL

____GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION.

Administrar la informacion del area, para el personal interno y externo, aplicando el sistema de
gestion documental, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por el SUPERIOR
INMEDIATO, aplicando principios de lealtad, discrecion, oportunidad, compromiso y economia
en el marco de sus actividades.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con la misién y los objetivos de la dependencia a Ia gue se encuentra adscrito y la
€jecucion de los procesos en que interviene en razén del cargo.

2. Elaborar documentos de acuerdo con los lineamientos técnicos que se requieran (procesador de
texto, hojas de calculo, presentaciones, etc.), segln requerimientos

3. Llevar registro y control de los documentos de archivo de la oficina, cumpliendo el procedimiento
establecido.

4. Atender personal y telefonicamente al publico, reportando la informaciéon e inquietudes
requeridas que correspondan al SUPERIOR INMEDIATO.

. Tramitar los pedidos, Utiles de oficina y papeleria que se requiera para el normal desarrollo de
las actividades de la dependencia.
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6. Coordinar, de acuerdec con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,
CAPACITACIONES que sea-comprometido EL SUPERIOR JERARQUICO, llevando la agenda
correspondiente y recordando a su superior y a los demas funcionarios DE LA DEPENDENCIA
los compromises adquiridos.

7. Organizar el envio de la correspondencia de la dependencia, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin y distribuirla de acuerdo con las instrucciones previstas.

8. Archivar copia de los documentos producidos y/ o delegados por el SUPERIOR INMEDIATO
cada una de los subalternos, recordando su contestacion o el informe de cumplimiento.

9. Llevar el archivo de la DEPENDENCIA, suministrando la informacion del mismo cuando se la
requiera.

10. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los elementos de
trabajo a su cargo.

11. Documentar los procedimientos que el normal desarrollo de las actividades diarias se requierz,
solicitando los ajustes correspondientes.

12. Mantener copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas, oficios, comunicaciones
conforme a los procedimientos establecidos para tal fin

13. Informar al superior inmediato, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conocimiento de técnicas de secretariado.
Técnicas de archivo.

Clases de documentos.

Relaciones publicas.

Sisternas de Gestion Documental Institucional
Ley General de archivos.

Informatica Basica.

Cédigo Unico Disciplinario.

PN AWM=

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la informaciéon
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

"~ Vil. REQUISITOS DE FORMACION J | ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
"FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacién ‘Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria. :

FENY

o~
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. | IDENTIFICACION

ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044
GRADQ: 19
NUMERO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

ADMINISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL

INTERNO, GESTION DEL RIESGO

. ILPROPOSITOPRINCIPALT =

Apoyar la prestacién de los servicios propios de la dependencia a la cual se encuentra adscrito
mediante la realizacién de labores administrativas y operativas contribuyendo al normal
funcionamiento de las actividades, al cumplimiento de las funciones, la misién y la visién de la
entidad, de conformidad a lo definido en el sistema integrado de gestion y trol

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Apoyar las actividades que de acuerdo con su area de desempefio contribuyan con el
cumplimiento de la mision, la vision y las politicas institucionales.

2. Apoyar los tramites administrativos que requiera la Dependencia a la cual se encuentra adscrito,
para el cumplimiento de su finalidad y sus funciones.

3.  Brindar atencion y orientacién a los funcionarios sobre aspectos relacionados con los servicios
Que se prestan en la entidad, principalmente los relacionados con los del area de la
dependencia, en la cual se encuentra adscrito el cargo.

4. Velar por el cumplimiento de la gestién documental y asistir actividades propias de la funcién de
archivos, relacionados con la recepcion, revisién, radicacion y distribucién de los documentos
de conformidad con el Sistema de Informacién y Control de Correspondencia, manteniendo la
memoria institucional.

S.  Verificar las actividades de control y seguimiento que se adelanten en la dependencia, en la
cual se encuentra adscrito, de conformidad a su area de desempefio y de acuerdo con los
cronogramas de trabajo establecidos para el cumplimiento de las funciones institucionales y
legales.

6. Presentar de acuerdo con los cronogramas de trabajos y compromisos adquiridos, informes de
las actividades administrativas realizadas en cumplimiento de los objetivos institucionales y de
las funciones que le correspondan a la dependencia a la que se encuentra adscrito el empleo.

7. Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los diferentes asuntos que se

tramitan de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental basica

Manejo y control de documentos y correspondencia.
Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.

NEANSEN
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5. Custodia y manejo de documentos.
6. Conocimiento sobre eI funcionamiento de las Corporaciones Auténomas Regionales

COgMUNES

N!VEL J ERARQUICO
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral

. L. IDENTIFICACION

NIVEL:

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 4044

GRADO: 14

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. AREA FUNCIONAL

AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, E’LANEAC]ON
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
_INTERNQ, GESTION DEL RIESGO

ADM[NISTRATIVA FINANCIERA, SECRETARIA GENERAL EVALUACI.ON Y CONTROL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

administrativas y operativas, contribuyendo al desarrollo de las funciones y procesos de la
entidad, asi como en la prestacion de los servicios y el cumplimiento de los procedimientos
_establemdos en Ia entidad de los que haga parie.

Apoyar la prestacion de "Ios sefwcros propios de la entidad medlante Ia'reailzacwn de !abores

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén de su area de desempefio.

2. Controlar documentos, datos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la Corporacidn y de acuerdo ¢on su area de desempefio.

3. Mantener los registros actualizados de caracter técnico, administrativo y financiero gue le sean
asignados, respondiendo por la exactitud de los mismos.

4. Dar orientacién y atencion a los usuarios de la Corporacién, suministrando la informacién que les
sea solicitada de conformidad con los pracedimientos establecidos en la entidad.

5. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa en las dependencias de la entidad

con labores encaminadas al desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno de
cada una de ellas.

1. Cumplr de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a Ia que se encuentra
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6. Apoyar la ejecucion de los tramites administrativos que se requieran en la dependencia en la
cual se encuentra asignado el cargo.

7. Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcion, revision, radicacién y
distribucion de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacién y Control de
Correspondencia.

8. Remitir la correspondencia interna y externa de acuerdo con los procedimientos establecidos en
el manual de correspondencia y las necesidades de la dependencia a la cual se encuentra
asignado.

9. Atender telefénicamente a los miembros de la organizacion y a los usuarios de los servicios de
la misma, orientando para la solucién de las problematicas planteadas de acuerdo con sus
competencias laborales.

10. Realizar los informes de actividades propias desempefiadas en cumplimiento de sus funciones y
requeridas para el funcionamiento de la entidad, de conformidad con su area de desempeiio.

oo .. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.

2. Herramientas ofimaticas

3. Sistemas de informacion de correspondencia.

4. Custodia y manejo de documentos.

5. Organizacién institucional

6. Manejo de relaciones interpersonales.

. s COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Colaboracién .
. V!IREQUIS!TOSDEFGRMACINACADEMICAYEXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cinco (5) afios de educacién Seis (06) meses de experiencia laboral.
basica secundaria. '
e IDENTIFICACION =

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 4044

GRADO: 12

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
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DEFEMSA DE LA MESETA

: . ILAREAFUNCIONAL . L
ADMINISTRATIVA FI NANCIERA SECRETARIA GENERAL EVAE_UACION Y CONTROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITORIAL, PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PARTICIPACION SOCIAL, CONTRATAC]ON, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL |
Apoyar ia prestamon de los servicios propios de la entidad mediante la realizacion de !abores
administrativas y operativas, ‘contribuyendo con la prestaciéon de los servicios y el normal
funcionamiento de las actividades de ia entidad.

- [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Cumphr Ia mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrlto y la
ejecucidn de los procesos en que interviene en razon de su area de desempenio.

2. Controlar documentos, datos y comrespondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la Corporacién y de acuerdo con su area de desempefio y las directrices
otorgadas por el superior inmediato.

3. Dar orientacién y atencién a los usuarios de la Corporacién, suministrando la informacion que
les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad y su
area de desempefio.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

5. Apoyar la ejecucion de los tramites administrativos que se reguieran en la dependenma enla
cual se encuentra asignado de conformidad con su area de desempefio.

6. Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcion, revision, radicacion y
distribucién de los documenios de conformidad con el Sistema de Informacién y Control de
Correspondencia.

7. Remitir la correspondencia interna y externa de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el manual de correspondencia y las necesidades de la dependencia a la cual se
encuentra asignado.

8. Atender telefénicamente a los miembros de la organizacion y a los usuarios de los servicios,
ofreciendo la orientacion requerida para la solucién de sus inguietudes o problematicas
planteadas.

9. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y técnicas de la dependencia a la cual se
encuentre adscrito de conformidad con la programacién de trabajo de la misma y su area de
desempefo.

10. Realizar los informes de actlwdades propias desempefadas en cumplimiento de sus

funciones y requeridas para el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad con su
area de desemperio.

Manejo y control de documentos y correspondenma
Conocimiento de sistemas de informacién de correspondencia.
Custodia y manejo de documentos.

Conocimiento sobre la organizacidn institucional

Manejo de relaciones interpersonales.

nswN
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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion de resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Seis (06) meses de experiencia.
basica secundaria

... g _ L IDENTIFICACION @
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: CONDUCTOR MECANICO
CODIGO: 4103

GRADO: 14
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

s - L AREAFUNCIONAL 0 0
GESTION DE LA OFERTA AMBIENTAL
. .« WLPROPOSITOPRINCIPAL. ==« = =
Prestar las labores propias de la conduccion vehicular de conformidad con las necesidades y
exigencias de la Corporacidn, cumpliendo con las normas y sefales de transito, precisando un

trato respetuoso basado en la solidaridad, la discrecion y el compromiso de las funciones a
desarroliar.

o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Conducir el vehiculo que se le asigne, movilizando a las personas, elementos y materiales
indicados por funcionario responsable de la administracion y prestacion del servicio en la
Corporacion.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, cumpliendo con sus funciones en el momento oportuno,
de conformidad con la programacion, los horarios o las orientaciones dadas por el
funcionario responsable de la administracién del servicio de transporte.

3. Responder por el inventario de los vehiculos y los elementos que hacen parte del mismo y
que estén bajo su responsabilidad. ' :

4. Verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de
carretera y realizando las reparaciones menores que sean necesarias.

S. Procurar que el mantenimiento preventivo del vehiculo se realice, llevando los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del mismo.
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Retirar el vehiculo y guardarlo dentro del horaric establecido en el parqueaderc asignado.

Cumplir con las normas dispuestas en el Codigo Nacional de Transito.

Dar aviso a quien corresponda del cumplimiento de los procedimientos establecidos en el

Codigo Nacional de Transito y la actualizacion de los mismos.

9. Reportar al funcionario responsable de la administracion del transporte, sobre las
novedades y accidentes de transitos, relacionados con el funcionamiento del vehiculo o del
desempefio de sus funciones, colaborando en la realizacion de las gestiones que sean
necesarias para su pronta solucién.

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

11. Apoyar a los funcionarios de la Corporacién en labores operativas durante el desarrollo de
Ias actnvxdades objeto del desplazamiento.

®~N o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocumlento en mecanica automotriz basica.

2. Mantenimiento preventivo de vehiculos.

3. Normas y sefales de transito Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad y
organizacién institucional de la entidad.

4 COd]QO Nacional de Transito.

Relaciones interpersonales y manejo de informacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OMUNES NIVEL JERARQU!CO
Orientacidn de resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracmn

- FdRMAClON ACADEMICA “EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos de educacién
basica secundaria. Seis (8) meses de experiencia laboral

Licencia de conduccién de acuerdo con los
lineamientos normativos establecidos por la
autoridad competenie.

L . Lo : I. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: OPERARIO CALIFICADO
CODIGO: 4169
GRADO: 12
NUMERO DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPER[OR iNMEDEATO QUIEN EJERZA LA SUF’ERV]SION

1. AREA FUNCIONAL

AR

— SESTONALAGEERA AMBIENTAL Y ADMINISTRATIVA Y FlNAggER; Ea—

Oo'?
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i L . l. PROPOSITO PRINCIPAL. L L

Realizar actividades tendientes al cuidado, mantenimiento, operacion y custodia de bienes,

insumos maquinarias, herramientas, semiilas forestales y material vegetativo propios de la

entidad, asegurando la calidad y el buen estado de los mismos.

.%o .. . IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar las actividades previstas en la produccién de semilias y material vegetal en los
predios de la entidad con celeridad y oportunidad.

2. Velar por el manteniendo y provisién del material semilla, requerido para el desarrollo de las
funciones de reforestacion de la Corporacién.

3. Dar cuidado y mantenimiento de los predios de la Corporacion asignados para el desarrollo
de las actividades propias de sus funciones.

4. Ejercer control y registro del ingreso y la salida a los predios de la Corporacion que se
encuentren asignados a su cuidado y mantenimiento.

5. Velar por el cuidado y preservacion de los bienes materiales, animales y material vegetativo
que se encuentre a su custodia y responsabilidad.

6. Dar tramite a solicitudes de material vegetativo de conformidad con la programacion de la
entidad.

7. Informar de manera oportuna las situaciones administrativas que puedan entorpecer el
funcionamiento de la entidad.

8. Presentar con periodicidad y celeridad, informes de inventario de los bienes y material
vegetativo que se encuentra bajo su custodia y responsabilidad.

9. Hacer solicitud periédica de insumos requeridos para el cuidado de los bienes materiales,
predios, animales y material vegetativo que se encuentra bajo su cuidado y custodia,

10. Custodiar el archivo de la gestion documental producto de su desempefio laboral y de la
dependencia a la cual se encuentre asignado.

11. Orientar con informacién a los usuarios de la Corporacién de conformidad con los
productos, servicios y politicas de laentidad. o

o _. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.
2. Custodia y manejo de documentos.
3. Conocimiento sobre la organizacidn institucional
4. Manejo de relaciones interpersonales
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ..
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la erganizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

___ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion Seis (08) meses de experiencia laboral
basica secundaria.
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o IDENTIFICACIG
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO: 4044

GRADO: 10

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA; : : DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

o - IL AREA FUNCIONA . a
ADMINISTRATIVA FINANCIERA SECRETARIA GENERAL, EVALUACION Y CON ROL
AMBIENTAL, OFERTA AMBIENTAL, PLANIFICACION TERRITOREAL PLANEACION
ESTRATEGICA, GESTION Y PART!CIPACION SOCIAL, CONTRATACION, CONTROL
INTERNO, GESTION DEL RIESGO _

i L PROPOSITO PRINCIPAL -
Apoyar la prestamon de los servicios propios de la entidad medlante Ia realizacién de labores
administrativas y operativas, contribuyendo con la prestacion de los servicios y el normal

funcionamiento de las actividades de la entidad.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Controlar los documentos, datos vy correspondencna relacionados - con los asuntos de

competencia de la Corporacién y de acuerde con su area de desempefio y las directrices
otorgadas por el superior inmediato.

2. Orientar y atender a los usuarios de la Corporacién, suministrando la informacién que les
sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad y su drea
de desempefio.

- 3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio asi lo requieran y el jefe
inmediato asi lo determine.

4. Apoyar la ejecucion de los tramites administrativos que se requieran en la dependencia en
la cual se encuentra asignado de conformidad con su area de desempefio.

5. Asistir en la gestion documental en aspectos como la recepcion, revision, radicacion y
distribucién de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y Control de
Correspondencia.

6. Remitir la correspondencia interna y exterma de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el manual de correspondencia y las necesidades de la dependencia a la
cual se encuentra asignado.

7. Atender telefonicamente a los usuarios de los servicios y miembros de la organizacién,
ofreciendo la orientacidon requerida para la solucion de sus inquietudes o problematicas
planteadas.

8. Apoyar el desarrolio de actividades administrativas y técnicas de la dependencia a la cual se

encuentre adscrito de conformidad con la programacion de trabajo de la misma y su area de
desempeho.
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9. Realizar los informes de actividades propias desempefiadas en cumplimiento de sus
funciones y requeridas para el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad con su
area de desempefio.

10. Documentar los procedimientos que.el normal desarrollo de las actividades diarias se
requiera, solicitando los ajustes correspondientes.

11. Mantener copias de los registros fisicos y magneéticos de las respuestas, oficios,
comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para tal fin

12. Informar al superior inmediato, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

CIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y control de documentos y correspondencia.
Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.
Custodia y manejo de documentos.

Conocimiento sobre la organizacién institucional

Manejo de relaciones interpersonales.

CESCRNENE

.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién de resultados " | Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (06) meses de experiencia laboral
basica secundaria

ARTiCULO CUARTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

La CDMB aplica las competencias comportamentales comunes y por niveles de acuerdo con lo
definido y establecido en el decreto 2539 del 2005 y como queda estipulado en el presente
manual de funciones por cargo, para cada servidor publico. Las cudles seran ajustadas en la
medida en que la normatividad sea modificada.

Competencias comunes: Orientacién a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano,
Transparencia, Compromiso con la Organizacion.

Competencias comportamentales por niveles:

Directivo: Liderazgo, Planeacién, Toma de decisiones, Direccion y Desarrollo de Personal,
Conocimiento del entorno.

Profesional: Aprendizaje continuo, Experticia profesional, Trabajo en equipo, Creatividad e
innovacion.
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Técnico: Experticia técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacién.

Asistencial: Manegjo de la informacion, Adaptaciéon al cambio, Disciplina, Relaciones
Interpersonales, Colaboracién.

ARTICULO QUINTO: RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA AMBIENTAL Y DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Las responsabilidades por nivel jerarquico de empleos frente al Sistema ambiental y de
Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado en la Corporacion Auténoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

1. Revisar el cumplimiento y desempeno del Sistema Integrado de Gestién y Control, asi
como también la adecuacion de la politica del SIGC, los objetivos y los procesos bajo
su responsabilidad.

2. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestién y Control - SIGC.
3. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestiéon Ambiental y del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

| 5. Responsabilizarse por la seguridad integral del area y el personal a su cargo.

6. Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reportados, registrados e
investigados en forma adecuada.

i 7. Propiciar y participar en realizacién de visitas e inspecciones de los puestos de trabajo. ]
8. Pariicipar activamente en tareas de induccién y re induccion de los empleados. |
|

9. Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion.
| 10. Mantener reiacién directa con el COPASST de la Corporacién.

11. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos nafurales (agua, energia y
papel).
12. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos. ]

13. Informar oportunamente a Gestién de Talento Humano la ocurrencia de incidentes o
accidente laboral.
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NIVEL ASESOR:

} 1. Revisar el cumplimiento y desempefio del Sistema Integrado de Gestién y Control, asi
; como también la adecuacion de la poiitica de! SIGC y los objetivos del SIGC.

2. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestion y Control - SIGC.

3. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestién Ambiental y del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestién Ambiental y del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

5. Participar activamente en tareas de induccién y re induccién de los servidores pablicos
de la entidad.

6. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia y
papel). '

7. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

8. Informar oportunamente a Gestién de Talento Humano la ocurrencia de incidentes o
accidente laboral.
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NIVEL PROFESIONAL:

1. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestién y Control - SIGC.

2. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
- Gestion Ambiental y del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el frabajo.

3. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestion Ambiental y del Sistemade |
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo o al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo ¢ al Equipo Lider SIGC sobre ias condiciones y/o acciones inseguras
en los lugares de trabajo y presentar sugerencias de correccion. §

5. Participar en la prevencion de los riesgos, formando parte del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo, Brigada de Emergencia y/o Coordinador de Evacuacion.

6. Realizar la identificacion de aspectos e impactos ambientales que se generen en la
ejecucion de sus actividades.

7. Implementar los correspondientes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a su
labor.

8. Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte y, en general cualquier otro medio con el que se desarrolle la
actividad.

9. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia y
papel).

10. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

11. Informar oportunamente a Gestion de Talento Humano la ocurrencia de incidentes o}
accidente laboral.
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NIVEL TECNICO

. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestién y Control - SIGC.

. Cumplir con ias normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sisterna de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestién Ambiental y del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo. ' '

Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo o al Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo o al Equipo Lider SIGC sobre las condiciones y/o acciones inseguras
en los lugares de trabajo y presentar sugerencias de correccion.

Participar en la prevencioén de los riesgos, formando parte del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo, Brigada de Emergencia y/o Coordinador de Evacuacion.

- Realizar la identificacion de aspectos e impactos ambientales que se generen en la
gjecucion de sus actividades.

- Implementar los correspandientes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a su
labor. \

. Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, |
equipos de transporte y, en general cualquier otro medio con el que se desarrolle la
actividad.

10. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia y
papel).

11. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

12. Informar oportunamente a Gestion de Talento Humano la ocurrencia de incidentes o

accidente laboral.
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CORPORACION AUTSINGMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente pars Iz genle

ASISTENCIAL

—

Cumplir con las actividades y tareas establecidas en los documentos del Sistema
Integrado de Gestion y Contro! - SIGC.

2. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema
de Gestion Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el frabajo.

3. Participar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para
dar cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestién Ambiental y del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo o al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo o al Equipo Lider SIGC sobre las condiciones y/o
acciones inseguras en los lugares de trabajo y presentar sugerencias de correccion.

6. Participar en la prevencién de los riesgos, formando parte del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo, Brigada de Emergencia y/o Coordinador de
Evacuacion.

7. Realizar la identificacién de aspectos e impactos ambientales que se generen en la
gjecucion de sus actividades.

8. Implementar los correspondientes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a
su labor.

9. Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte y, en general cualquier otro medic con el que se desarrolle la
actividad.

10. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia
y papel).

11. Conservar en orden y aseo los iugares de frabajo, las herramientas y los equipos.

12. Informar oportunamente a Gestidén de Talento Humano la ocurrencia de incidentes
0 accidente laboral.

*Practlcas ségliras

ARTICULO SEXTO: El Coordinador de Gestion del Talento Humano o quien haga sus veces,

entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el

presente Manual para el respectavo empleo en el momento de la posesnon o] cuando sea g
(. Y
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o modificacion del Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente regiamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u oftras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan. Los
profesionales de conformidad con los casos previstos en Ia Ley; deberan presentar la respectiva
matricula o Tarjeta profesional para el gjercicio de la profesién.

ARTICULO OCTAVO: Para la identificacién de la profesion en las areas académicas de que
trata el presente Manual, se acudira a la clasificacion por areas de conocimientos determinada
por el Consejo Nacional de Acreditacién del Ministerio de Educacién Nacional.

ARTICULO NOVENO: E! Director General mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laboraies.

ARTICULO DECIMO: En el cumplimiento de los requisitos de los empleos de la Planta de
Personal de la CDMB, se contemplaran las equivalencias entre estudios y experiencias
sefialadas en el Decreto 1785 de 2014 y demas normas que lo modifiquen o adicionen de

acuerdo con la clasificacion y nomenclatura de los empleos de Ia planta de personal de la
CDMB.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: TRANSICION. EI Director General, mediante acto
administrativo sefialard los plazos y procedimientos para gue se realicen los cambios en el

sistema de operacidn por procesos derivados de las disposiciones sefialadas en la presente
Resolucién.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La presente Resolucidn rige a partir de su expedicién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las Resoluciones de N° 000629 de
junio 19 de 2015 y N° 000076 de enero 25 de 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Director General

Proyecté: Hipélite Diaz Ochea Gestién talento Humano {

Revisa: Ezequiel Suarez Villabona Coordinador Gestién Talento Humano NINrA e
Aprobé: Carmen Cecilia Simijaca Agudeio Asesor Direccion General ‘N7 [~
Responsable: Cscar M. Hernandez Hernandez Subdirectora Administrativa y Financiera - &t}m\ﬁ
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