7 CDMB

REGHONAL PARA Ls,
DEBGADE LAMESEI'AOEBUC.ARAMANGA

ambiente para 1a gente

RESOLUC':C')‘N No. OO O 7 7 8
04 AGD 2014

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL.
DE PERSONAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGICNAL PARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA ~CDBM-.

=1 Director de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de |a 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 1893, la Ley
4890 de 1998 y ia Ley 900 de 2004, Y

CONSIDERANDO

4. Que la Ley 909 de 2004 regula el emplec publico, la carrera administrativa,
la gerencia publica, para las entidades puoblicas del orden nacional y
territonial.

h. Que mediante Decreto-Ley 770 de! 17 de marzo de 2005 se establece el
Sisterna de Funciones y Requisitos Generales que debe regir para los
empieos pliblicos de! orden nacional entre los cuales se encuentra ia
Corporacion Auténoms  Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga.

¢ Que mediante ei Decreto 2772 de 2005 se establecieron las funciones y
roquisitos generales para los diferentes empleos piblicos pertenecientes a
ias entidades del orden nacionat.

™

Que el decreto 4476 del 2007, modifica el decreto 2772 del 2005, adiciona
grados y requisitcs en el nivel directivo y inodifica los requisitos para los
empleos correspondientes al nivel profesional.

a. Que ¢l decreto 2539 del 22 de julio de 2005 reglamentario del Decreto-Ley
77G del mismo afio establece las Competencias Laborales Generales para
ios empleos piiblicos de los distintos niveles jerarquicos.
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f. Que mediante Acuerdo 1262 de diciembre 20 de 2013 el consejo Directivo de
la Corporacnon Autbnoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga, establecié la estructura interna para el funcionamiento de la
entidad y las funciones correspondiente a cada una de las dependencias
que la integran

g. Que el Consejo Directivo de la Corporacion Autonoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, determind que el Director expedira
el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias, para dar aplicabilidad a
la planta de personal establecida en el articulo 3 del Acuerdo 1263 de 2013.

h. Que por medio de la Resolucion 000014 del 23 de Febrero de 2012 se
establecié el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Corporacion Auténoma
Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDME-,
determinada por el Consejo Directivo mediante Acuerdo 1263 de 2013.

i. Que la Corporacién Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga, es una entidad certificada en la norma NTC GP 1000: 20CS y
la ISO 14001 y la OHSAS y debe dar cumplimiento en su Sistema de
Gestién y Control con las politicas, objetivos, programas y procedimientos
determinadas en la norma de calidad.

i. Que es funcion 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.

En Mérito de lo anteriormente expuesto;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Competencias Laboraies para los cargos que conforman [a planta de personal de la
Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga
C.D.M.B, determinada por el Consejo Directivo mediante Acuerdo 1263 de 2013.

Paragrafo: Las funciones de qué trata el presente articulo, deberan ser cumplidas por
los empleados titulares de los empleos sefialados en la presente resolucion, cen
criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision, visién, objetives
institucionales y funciones que la ley vy el reglamento le sefnalen a la CDMB.
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ARTICULO SEGUNDO: Establecer la identificacion, propdsito, funciones especificas,
contribuciones y requisitos de estudio y experiencia para los empleos de la planta de
personal de la Corporacion auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga — C.D.M.B., comprendida por los empleos pertenecientes al Despacho
del Director General, las Subdirecciones, oficina asesora y los cargos
correspondientes a la planta global, asi como las normas de competencias
comportamentales y la identificacion de las responsabilidades por niveles del personal
vinculado a la planta de personal, frente a los sistemas de Gestion ambiental; de
seguridad y salud en el trabajo adoptado por la COMB.

ARTICULO TERCERO: Los empleos determinados en el Acuerdo 1263 de diciembre
20 de 2013, pertenecientes a la planta de personal del Despacho del Director, las
subdirecciones y oficinas y la planta Global de la C.D.M.B, correspondiente a la
siguiente lista de cargos; aplicara el manual de funciones especificas, requisitos y de
competencias laborales descritos en la parte resolutiva del presente manual.

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

DENOMINACION CODIGO GRADO NUMERO

SALARIAL EMPLECS
Director General 0015 24 1
Asesor 1020 10 5
Profesional Especializado 2028 24 1
Profesional Especializado 2028 19 1
Profesional Especializado 2028 17 1
Profesional Especializado 2028 16 6
Profesional Especializado 2028 14 1
Profesional Especializado 2028 13 2
Profesional Universitario 2044 11 1
Secretario Ejecutivo 4210 24 1
Auxiliar Administrativo 4044 18 1
Auxiliar de  Servicios 4064 13 1

Generales
Conductor Mecanico 4103 19 ' 1
Subtotal 23
3
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SUB DIRECCIONES Y OFICINAS

DENOMINACION CODIGO GRADO SALARIAL NUMERO
EMPLEOS
Secretario General 0037 21 1
Subdirector 0040 20 5
Jefe Oficina 0137 19 1
Subtotal 7
PLANTA GLOBAL
DENOMINACION CODIGO - GRADO NUMERO -
SALARIAL EMPLEOS
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Especializado 2028 24 1
Profesional Especializado 2028 17 1
Profesional Especializado 2028 16 1
Profesional Especializado 2028 15 8
Profesional Especializado 2028 14 1
Profesional Especializado 2028 13 3
Profesional Especializado 2028 12 12
Profesional Universitario 2044 11 22
Subtotal 49
NIVEL TECNICO
Tecnico Administrativo 3124 17 8
Técnico Administrativo 3124 15 4
Técnico Administrativo 3124 13 2
Técnico Administrativo 3124 12 8
Tecnico Administrativo 3124 11 3
Técnico Operativo 3112 12 1
Subtotal 26
NIVEL ASISTENCIAL
Secretario Ejecutivo 4210 18 5
Secretario 4178 14 4
Auxiliar Administrativo 4044 19 5
Auxiliar Administrativo 4044 14 K]
Auxiliar Administrativo 4044 12 6
Conductor Mecanico ' 4103 14 1
Operario Calificado 4165 12 3
Subtotal 27
EMPLEOS PLANTA GLOBAL 102
TOTAL EMPLEOS PLANTA CDMB 132
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CARGOS DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENE

CDMB

DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANG A

ambiente para la gente

£ o ' 1. IDENTIFICACION.
NIVEL 1 __DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ | DIRECTOR GENERAL
CLASE DE EMPLEO PERIODO
~CODIGO 0015
" GRADO 24
No. DE EMPLEOS UNC (1)
" DEPENDENCIA - | DIRECCION GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la representacién legal de la entidad y ser primera autoridad ejecutlva de la
Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — COMB,
en desarrollo de las politicas nacionales de medio ambiente y cumpliendo los estatutos de la
entidad, de conformidad a las directrices otorgadas por el Consejo Directivo.
- |il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. .

De conformidad con los Estatutos de la Corporacion Auténoma Regional para la
Defensa de 'a Meseta de Bucaramanga — CDMB: ARTICULO 57. FUNCIONES: Son
funciones del Director General, las sefialadas en las leyes, en los reglamentos y en particular

en estos estatutos, asi:

1. Dirigir, Coordinar y controlar las actividades de la Corporac:on y ejercer su
representacion tegal.

2. Cumplir v hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y el
Consejo Directivo.

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo, los planes y programas que
requieren para el desarrollo del objeto de la Corporacién, el proyecto de presupuesto
anual de rentas y gastos, asi como los proyectos de organizacion administrativa y de
planta de personal.

4. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion los proyectos de reglamento interno.

5. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones, celebrar los contratos y
convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad y el logro de los
objetivos y funciones de ta entidad.

6. Constituir mandatarios o apoderados gue representen a la Corporacion en asuntos
judiciales o litigiosos y demas actuaciones que lo requieran.

7. Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa autorizacion
dei Consejo Directivo.
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8.

9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

Nombrar y remover el personal de la Corporacion. -

Administrar y velar por la adecuada utiiizacién de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la Corporacion.

Rendir informes al Ministerio de Ambiente, Vivienda v Desarrolle Territorial, en ia forma
que éste lo determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que correspondan a
la Corporacion y los informes generales y periodicos o particulares que solicite, sobre las
actividades desarrolladas y la situacion general de la entidad.

Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucion de
los planes y programas de la Corporacidn, asi como sobre su situacion financiera.

Convocar las reuniones exiraordinarias de la Asamblea Corporativa, asi como [as
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, de conformidac a los
estatutos de la entidad.

Designar las personas gque deben representar a la Corporacion en cuaiquler actividad o
comisidn en gue deba estar presente.

Dirigir, coordinar y controlar la administraciéon y gestion del Talento Humano de la
Corporacion y resolver sobre las situaciones o novedades administrativas presentadas en
la planta de personal de conformidad con los lineamientos establecidos en las normas
vigentes

Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleados
de la entidad.

Crear y conformar grupos internos de trabajo, mediante acto administrativo, teniendo en
cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio, los planes, programas vy
oroyectos trazados por la Entidad, bajo la coordinacién y supervision de un funcionario que
designe el Director General de a Corporacién.

Distribuir mediante acto administrativo, el personal en los cargos que se establecen en la
planta de personal, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades de ia
Corporacion y las normas legales vigentes.

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

Desempenar 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.
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POR ACUERDO No. 1262 DE DICIEMBRE 20 DE 2013 EN EL ARTICULO 4
FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL:

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la entidad y ejercer su representacion
fegal.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de la Asamblea Corporativa y del
Consejo Directivo.

3. Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directivo los planes y programas gue
se requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacion, el proyecto de presupuesto,
asi como los proyectos de organizacion administrativa y de planta de personal de la
misma.

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

5. Qrdenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos y
" convenios que se requieran para el normal funcionamiento de la entidad.

8. Dirigir. coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con el procedimiento
de contratacién que deba suscribir la Corporacién acorde con la normatividad vigente
aplicable a fin de garantizar el normal funcionamiento de la Corporacién y 2icance de los
objetivos establecidos en la planeacion  institucional.

7. Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacién en asuntos
judiciales y demas acciones de caracter litigioso.

8 Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones, previa
autorizacion del Consejo Directivo.

9. Proponer al Consejc Directivo la expedicién de normas generales que requiera la
administracion.

10. Nombrar y remover el personal de ia Corporacion, previa definicién del Manual de
Funciones y Competencias para los empleos de la Corporacion.

11. Administrar y velar por ia adecuada utilizacidn de los bienes y fondos que constituyen ei
patrimonio de ta Corporacion.

12. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados, sobre: Plan de
Accion, la ejecucion de los planes y programas, la situacion financiera, y los resultados
de la gestion ambiental en la jurisdiccion.

13. Dirigir y coordinar las investigaciones encaminadas a identificar la oferta ambiental, los
niveles de intervencién y/o contaminacion, como insumo fundamental para establecer: el
inventario de recursos naturales, los parametros a incorporar en la regulacion en materia
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

de uso y/o aprovechamiento, y para determinar las reas de proteccién y conservacion
natural.

Liderar el proceso de adopcidon de las cuentas ambientales, con sujecion 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 ia presentacion de
los informes y balances ambientales de manera oportuna y confiable.

Determinar y coordinar los estudios socio — econdmicos gue 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 ordenamiente del territorio, como soporte para regular el
aprovechamiento y uso del patrimonio natural de la jurisdiccién.

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

Definir y adoptar un sistema operativo que permita de manera agil y oportuna atender la
solicitud de los usuarios de la Corporacion y cumplir las obligaciones y competencias en
materia de administracion de los recursos naturales y el ambiente.

Adoptar un sistema de supervision y control ambiental, de tal forma que de manera
oportuna y técnica se presenten los estudios de impacto ambiental en los que con
soportes idéneos se determinen los dafios a los recursos y el ambiente, se valoricen los
mismos y se sugieran las acciones necesarias para recuperar o mitigar los dafos
efectuados. Este sistema debe constituirse en soporte técnico especializado en materia
ambiental para las autoridades civiles y judiciales que -tengan competencia para
sancionar a los infractores ambientales.

Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos vy autorizaciones de
aprovechamientos y uso de los recursos naturales renovables y declarar 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 efiminen la amenaza o el riesgo de saturacion.

Sancionar las infracciones cometidas dentro del area de jurisdiccion de la Corporacion,
imponiendo las medidas previstas en el ordenamiento juridico y las necesarias para
mitigar los dafios yfo recuperar el (los) recursos afectados, todo ello con sujecicn al
debido proceso.

Determinar un sistema de seguimiento a los procesos que cursen en los despachos
judiciales de la jurisdiccion por contravenciones o delitos ambientales, a fin de eliminar la
impunidad, constituyéndose en parte civil en su calidad de administrador del patrimonio
ambiental.
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22. Expedir los conceptos con destino al INCODER para la titulacion de baidio_s, de
conformidad con lo previste 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.

23. 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.

24. Ordenar ios estudios y estructuracién de la base de datos de oferta y demanda del
recurso hidrico en la jurisdiccion; determinando las estrategias para el uso eficiente y
ahorro del agua de acuerdo con lo previsto en la Ley 373 de 1997.

25. Liderar y coordinar las gestiones encaminadas a: obtener la participacion de las
agencias de cooperacion internacional y los fondos de cofinanciacidon ambiental
nacichales e internacionales, para desairoliar los planes, programas y proyectos propios
de |la gestion ambiental.

26. Determinar y ejecutar un sistema de educacion ambiental que se constituya en el
sustrato de la gestidn ambiental, por tanto, tendra cobertura por grupos etareos y por
actividad productiva. Actividad que se debe complementar con la consolidacién de
estrategias y actividades de comunicacién que permitan activar la conciencia y
solidaridad de la comunidad en la gestidn ambiental y socializar 1a accion y logros de la
entidad.

27. Propener al Consejo Directivo, el monto de las tasas y derechos que deban cobrarse
por el aprovechamiento de los recursos naturales, teniendo en cuenta las normas
legales vigentes que regulan la materia.

28. Adoptar la gestion por procesos, en fa que con enfoque sistémico se integren los
sistemas de: calidad, MECI y de desarrolio administrativo; de tal forma que a nivel de
operacidén y evaluacion de la accién se cuente con parametros y estandares que
permitan un mejoramiento continuo de la gestion ambiental en |a jurisdiccién.

29. Ejercer la funcion disciplinaria en segunda instancia de los procesos disciplinarios que
se adelanten contra los servidores publicos de la Corporacion, en cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o
modifiquen,

30. Cocrdinar el Levantamiento del mapa de riesgos ambientales y coordinar con [os
CLOPAD y CREPAD, la determinacion de las acciones encaminadas a prevenir y
atender las emergencias ambientales de que trata el articulo 31 del Codigo de los
Recursos Naturales Renovables.

31. Las demas que le asignen la ley y los Estatutos de la Corporacién.
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'IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ‘ ]

10,

11.

. .-y . . - i
La Dwgccron, coordinacion, revisién y evaluacion de los planes de trabajo institucionales
se realiza con planeacion, de conformidad con el reglamento, las normas vigentes y Ias
metas pactadas,

Se da aplicacic‘m de las politicas nacionales para la conservacion, proteccion vy
recuperacion de los recursos naturales renovables en el area de jurisdiccidon de la
entidad.

El apoyo requerido por las entidades territoriales para la administracién y gestion de a
proteccion de los recursos naturales y la mitigacion del riesgo en cada uno de sus
territorios, de orienta y se ofrece a través de las directrices para la prestacién de los
servicios de la Corporacién.

Se ha cumplido con la revisién, seguimiento y evaluacion de los objetivos institucionales, !
la misién y la visién de la entidad.

Se ejerce la maxima autoridad ejecutiva ambiental en el area de jurisdiccion de
conformidad con el marco legal establecido y las directrices de las autoridades
ambientales nacionales. '

La Direccion General ha liderado la gestion de proyectos ambientales ante entidades del |
orden internacional, nacionat y territorial.

Se suministran las directrices requeridas para dar cumplimiento a lo establecido y
ordenado por los érganos de Direccidn de la Corporacién, son resueltos con celeridad,

eficiencia y eficacia.

Se orienta la formulacion de las politicas institucionales para el disefio e implementacion
de programas de educacién ambiental que propendan por el buen comportamiento
ambiental en el area de jurisdiccién, haciendo que confluya en el mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes de la region.

Se definieron las directrices y orientaciones para el desarrollo de las obras de impacto
ambiental en procura de hacer recuperacion y mitigacién del dafio ambiental en el area
de jurisdiccion de la COMB.

Existe liderazgo en la formulacion y realizacién de estudies y propuestas para ia
administracién de los recursos naturales de conformidad con el marco juridico vigente, |
para ser aplicado en el area de jurisdiccion de la COMB.

Se realiza una administracién y gestién del talento  humano, de cenformidad con ia
normatividad vigente en la materia, propiciando el desarrollo organizacionatl y Ia
implementacion del clima sociai laboral.
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12 Se ha dado el direccionamiento institucional para se desarrollen los procesos requeridos
para alcanzar la satisfaccion del cliente-usuario de la Corporacion.

13. La Direccién General lidera la implementacion del sistema de gestion y control en cada
uno de los procesos que se desarrollan en la misma, para el cumplimiento del objeto
misional.

14. La autoridad ejecutiva ejercida propende por el posicionamiento de la entidad como
empresa lider innovadora y competitiva en la region.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Ley general del medio ambiente
2. Funcionamiento y normatividad generai dei Estado Colombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas Ambientales del Estado
5. Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
6. Fermulacion y evaluacion de proyectos de inversién
7. Normatividad de Gestion y control de la calidad
8. Conocimiento de administracion estratégica de recursos
9. Conocimientos basicos de dinamica juridica publica.
10. Alto conocimiento sobre inversiones y manejo de recursos publicos.
11. Gestién 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. Conocimiento de la estructura de! Estadc Colombiano y la definicion de politicas
publicas.
VI, REQUISITOS DE:ESTUDIO Y EXPERIENCIA . .
‘ ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario Experiencia profesional de cuatro (4)

_ afios adicionales a los requisitos
Titulo de formacion avanzada o de postgrado | establecidos, de los cuales uno (1) debe
¢ tres (3) afios de experiencia profesional. ser en actividades relacionadas con el
: medio ambiente y los recursos naturales
Tarjeta  Profesional en los  casos | renovables o haber desempefiado el
reglamentados por la ley carge de Director General de
Corporacion Auténoma Regional.
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_ I. IDENTIFICACION . ]
NIVEL ' ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CLASE DE EMPLEQ LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
CODIGO 1020 S
GRADO 0
No. DE EMPLEOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

EN PRENSA Y COMUNICACIONES
!

I
Asesorar a la Corporacién en e! desarrollo de la dimensién estrategica de la
comunicacién, mediante el uso de canales de informacion internos y externos, que
aseguren el logro de los objetivos comunes, involucrando todos los niveles y procesos de
la entidad, para el fortalecimiento de !a imagen instituciona! y la promocion de la cultura
ambiental.

lif. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y acompanar a la Direccion General y a las dependencias de fa Corporacion,
en la definicién y aplicacién de politicas para ta comunicacién publica, que permita
divulgar en forma efectiva la gestién administrativa y proyectar la imagen institucional.

2. Asegurar la difusion de politicas y de la informacion generada al interior de la
Corporacién, para una efectiva comunicacién organizacional.

3. Asegurar la difusién de la informacion de la Corporacién, respecto a los resultados de
su operacion, para una efectiva, amplia y transparente comunicacion informativa,
hacia los diferentes grupos de interés. -

4. Promocionar la Gestién Institucional Ambiental y el desarrollo de proyectos
Interinstitucionales, en medios masivos y alternativos de comunicacién, prensa, radio,
tetevision y pagina Web.

5. Consolidar la proyeccion y la difusion institucional a nivel local, regional, nacionai e
internacional, a través del desarrollo de estrategias comunicativas.

6. Asesorar la difusion de material informativo elaborado por las diferentes
dependencias de la entidad. .

7. Articular los medios de comunicacién como actores fundamentales en la concertacion
de una estrategia de comunicacién que facilite ios procesos de educacion y cultura
ambiental.

8. Coordinar y asesorar la produccion de impresos, publicaciones especializadas y
tecnologias de comunicacion como: Informe de Gestion, Boletin Oficial, videos, tele
conferencias, video, plegables, afiches, cartillas, libros, series radiales, etc.,
asegurando la identidad y la imagen corporativa.

9. Elaborar los informes y estudios que se deriven del ejercicio de sus funciones, de
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Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
conformidad con los procedimientos establecidos.
10. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

CORPORACION ALTOMORA REGIONAL PASA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

parate

ambiente

i V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -(CRITERIOS DE DESEMPENOQ) .

1. La Direccion General y las dependencias de la Corporacién mantienen definidas las
politicas de comunicacion publica, permitiendo una oportuna divulgacion de la gestion
administrativa.

2. La informacién que se genera al interior de la Corporacién se difunde de acuerdo a
ios procedimientos establecidos.

3. La Gestién institucional es difundida a través de los diferentes medios de
comunicacion, manteniendo una efectiva difusion de los resultados de su operacién.

4. Las diferentes dependencias de la Corporacion generan material informativo de
acuerdo a los protocolos establecidos.

5. La entidad proyecta su imagen institucional, a través del desarrollo de estrategias de
comunicacion, proyectandeola como una entidad lider en la region.

8. Los informes y estudios se preparan dando cumplimiento a los requerimientos y
procedimientos establecidos.

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accién Institucional
Técnicas de comunicacién organizacional
Manejo de campafas publicitarias
Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa
Uso de Herramientas ofimaticas.

e b

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| _ - ESTUDIOS L EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO :

a. Titulo Profesional en: Ciencias
Administrativas, Ciencias Economicas, Treinta y un (31) meses de
Comunicaciones, Periodismo, Publicista, experiencia profesional relacionada.
Comunicacien Organizacional y afines.

b. Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas afines a [as
funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA DOS

a. Titulo Profesional en: Ciencias Cincuenta y cinco (5%) de
Administrativas, Ciencias Econémicas, experiencia profesional relacionada.
Comunicaciones, Periodismo, Publicista,
Comunicacidon Organizacional y afines.

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

i 1. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA JURIDICO — ADMINISTRATIVA

Asesorar con su conocimiento especifico al Director General, en los asunios propios de
las funciones de responsabilidad de la Direccion General, que permitan dar cumplimiento
a las metas y objetivos institucionales conforme al marco normativo vigente vy a las

politicas nacionales ambientales, o

!

i
i

{Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, coordinacion y ejecucion de proyecto y planes
relacionados con su area de desempefio y de conformidad a los requerimientos vy
necesidades de la Direccidén General.

2. Asesorar la Direcciéon General en los tramites relacionados con los asuntos juridicos,
técnicos o administrativos de conformidad con su area de desempefio y relacionados
con la administracion del tema ambiental.

3. Revisar y 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 |a dependencia.

4. Formulacién de proyectos especificos relacionados con la misidn y objetivos
institucionales de acuerdo a lo requerido por la Direccion General y su area de
desempefio.

5. "Asesorar a la Direccidn Genera!, de conformidad a su area de desempefno el
cumplimiento de los requisitos juridicos, 1écnicos o administrativos requeridos para la
toma de decisiones del cuerpo directivo.

6. Absolver consultas de acuerdo a su area de desempenio, solicitadas por la Direccion

Genera! o el cuerpo Directive en el marco del desarrcllo de los proyectos que la|

entidad requiera dar cumplimiento que le permiten alcanzar el desarrollo de su mision
institucional.

14
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[ - Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

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

8. Asistir y participar en representacién de la Corporacion en las reuniones o comités que
le sean delegados por la Direccion General, garantizando una buena representacion y
velando por el cumplimiento de las metas institucional.

9. Preponer y realizar estudios o investigaciones juridicas, Administrativas o tecnicas
relacionadas con la misién institucional, la visidn y los objetivos de la Corporacion.

10. Planear, dirigir, controlar y coordinar las actividades de su cargo con el fin de lograr los
objetivos previstos por la entidad

11. Preparar y presentar ante la Direccion General informe de actividades desarrolladas
en gjercicio de sus funciones, con oportunidad y periodicidad requeridas.

{2. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
1. Se lideran la formulacion de proyectos e investigaciones requeridas para el desarrollo
[ dela misidn y las politicas institucionales de la Corporacion.

2. La Direccion y el cuerpo directive de la C.D.M.B. ha recibido respuestas a sus
consultas y acompafamiento juridico, técnico o administrativo en la ejecucion de los
proyectos propios de los planes y programas de la entidad.

3. La asesoria necesaria para el desarrollo y ejecucion de los proyectos que se lideren
en fa entidad, se ha prestado en el tiempo y calidad requerido.

4. Los proyectos requeridos por parte de la Direccion General, se han formulado de
| acuerdo a las necesidades de la Corporacion y bajo los principios de eficiencia,
eficacia y celeridad.

5 La entidad ha sido representada en eventos de caracter juridico, técnico o
administrativo; demostrando en ellos, la importancia de [a defensa de los recursos
naturales y el liderazgo como autoridad ambiental en el area de jurisdiccion.

6. Se ha ejercido liderazgo en los grupos de trabajo v proyebtos designados, ofreciendo
los resultados propuestos y necesarios para dar cumplimiento a los objetivos de la
Corporacién.

7. Los informes presentados reunen las condicicnes juridicas, técnicas y administrativas
15
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

exigidas y requeridas para su analisis y aprovechamiento.

8. El desempeno y cumplimiento de las politicas institucionales han contribuide al
posicionamiento de la Corporacion como primera autoridad ambiental en la region

9. El quehacer como autoridad ambiental de la C.D.M.B., se ve fortalecido en el
desarrollo de! marco normativo vigente para la Corporacion en el area de su
jurisdiccion.

10. Los conceptos juridicos, administrativos o técnicos gue se han requeridos por el
cuerpo directivo de la C.D.M.B, obedecen a la mision y peliticas institucionales de
conformidad con el marce normativo vigente.

11. La entidad ha liderado la formulacién y presentacion de proyectos relacionados con la
conservacién de los recursos naturales ante las autoridades o entidades pertinentes.

12. La Direccién ha recibido los actos administrativos requeridos para dar cumplimiento
con el quehacer de la Corporacion de conformidad con las necesidades de la entidad
y de acuerdo a los lineamientos legados emanados por el Gobierno Nacional.

13. Las asesorias y el desarrollo de los temas juridicos y constitucionales adelaniadas con
el nivel directivo, se cumplen con criterios de puntualidad y coherencia administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Plan de Accion Institucional

3. P de Gestion Ambiental Regional

4. Conocimientos juridicos en el marco normativo de las Corporaciones Auténomas.

5. Fundamentos de la politica ambiental Colombiana

6. Formulacion y evaluacion de proyectos

7. Metodologia de Investigacion

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

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

10. Principios de administracion publica y su orden juridico.

11. Conocimiento sobre la administracién e inversion de recursos publicos y presupuesto.

12. Fundamentos del Sistema de Gestion de la Calidad en el sector publico.

13. Uso de Herramientas ofimaticas.

14. Manejo de relaciones interpersonales

15. Aplicacién de Norma Técnica de Ia Calidad para la Gestidn Publica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS , - EXPERIENCIA

| ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, ! Treinta y un (31) meses de experiencia
Urbanismos y  Afines; Economia, | profesional relacionada.

Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas o
Administraciéon Publica.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en las areas
relacionadas ccn las funciones de!
cargo.

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

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo  profesional en las dreas | Cincuenta y Cinco (55) Meses de
académicas de: ingenieria, Arquitectura, | Experiencia Profesional Relacionada.
Urbanismos y  Afines; Economia,
Administracién, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas o
Administracion Pablica.

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

1i. PROPOSITO PRINCIPAL -
AREA GESTION DE LA CONTRATACION

Asesorar a la CDMB, en ios procesos de contratacién en todas sus etapas, que deban
celebrar de tal forma que se adecuen a los parametros legales y los principios de
transparencia y eficiencia que rigen para [a administracion publica y contribuyan
realmente al desarrollo sostenible de los municipios area de influencia de la
Corporacion.

- |Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de su cargo con el fin de
17

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX.(7) 634 6100 FAX. 634 6144

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




000778 g4 s 9y

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

10.

1.

12.

13.

14.

lograr los objetivos previstos por la entidad, en materia contractual a fin de lograr las

excepcionales al derecho comin pactadas en los contratos de la COMB o demas

metas del PAT -

Desarrolfar los planes, programas y politicas que ordene el Director General en
respuestas a las necesidades de la entidad en materia de contratacion,

Asesorar a las diferentes dependencias en materia contractual.
Preparar los planes de accién, operativo de inversion y de mejoramiento de la Entidad
y los indicadores de gestidn para los procesos y responder por su ejecucion, su

aplicacion y el logro de metas e indicadores establecidos.

Liderar los procesos precontractual, contractual y pos contraciual; en cada una de sus
etapas en personas juridicas o naturales.

Vigilar y coordinar el cumplimiento de los tramites de contratacion de conformidad con
el marco legal vigente en el Estado colombiano.

Suscribir actos administrativos que se originen con ocasion de la gestidn contractua!l
para cumplimiento de los objetives institucionales y el buen funcionamiento de la
C.D.M.B., de acuerdo a su competencia

Iniciar y adelantar el tramite administrativo para la efectividad de las clausulas

acciones contractuales cuando a ello haya lugar, con base en los informes de fcs
supervisores, soportes documentales y demas que resulten pertinentes.

Velar por el buen progreso de la actividad contractual determinada para fa entidad y |
en desarrollo en cada una de las dependencias de la Organizacion. '

Responder por la publicacién oportuna de la actividad contractual de la entidad, de
conformidad con el marco normativo vigente,

Proyectar ias respuestas a consultas y derechos de peticion en materia contraciual,
sin perjuicio de la obligacién que le asiste a los supervisores de los contratos,

Brindar el apoyo en la formulacién y gjecucion del Plan de Compras Institucional.

Responder por la guarda y custodia del archive de todos los procesos contractuales
en todas sus etapas, de conformidad con las normas gue sobre la materia dicte el
Archivo General de la Nacion.

Coordinar lo referente a la realizacién de procedimientos necesarios para gjecucién de
flicitaciones, concursos e invitaciones publicas y para la celebracion directa de
contratos o convenios sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos.
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1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESLESENCIALES '

15. Coordinar lo referente a la legalizacion de los contratos y adelantar las gestiones para
obtener el registro presupuestal de los mismos, y comunicar la respectiva designacion
de ia supervision.

16. Responder administrativamente por la delegacion de las competencias en materia de
contratacion estatal.

17. Preparar y presentar ante la Direcciéon General informe de actividades desarrolladas
en gjercicio de sus funciones, cumplimiento de los proyectos y alcance de las metas
definidas en los planes institucionales con oportunidad y periodicidad requeridas.

18. Liderar, gestionar, controlar y dar cumplimiento a las politicas, instructivos vy
reglamentos adoptados por la institucién para el desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de los procescs de la entidad.

19. Defender los intereses y el patrimonio de la entidad en cada una de las actuaciones
propias de su cargo y en las representaciones que se hagan de la misma.

20. Asistir, participar, coordinar en representacion de la Corporacion, en reuniones o
comités que le sean delegados por la Direccion General o hagan parte de su
desempefo en las funciones propias de la Subdireccion.

21. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en &l momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQOS DE DESEMPENO)
1. Tener sus conocimientos profesionales permanente actualizados, especificamente en
lo relacionado a las funciones de su cargo.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos relacionados con la ejecucion de las funciones asignadas.

3. Se desarrollia el proceso contractual requerido en la Corporacion para el cumplimiento
de las metas propuestas en el Plan de Accién y de conformidad con la planeacién
institucional.

4. Se aportan alternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargos,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

i5. Se cumple con la publicacion opertuna del proceso contractual realizado por la

corporacion, de conformidad al marco normativo vigente.

‘6. Se ofrece la asesoria requerida en materia de contratacion a las dependencias que
[ conforman la estructura de la Corporacién, de conformidad con las necesidades en
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10.

11.

cada uno de los procesos.

Se vivencia e incentiva transparencia en las actuaciones laborales propias de ios
demas integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

Se han identificado los problemas presentados en las etapas de la contratacién y se
han formulado de manera oportuna y creativa la solucién a fos mismos, asumiendo el
liderazgo requerido para su desarrolio.

Se cuenta con los criterios rectores para la formulacion, elaboracion y entrega de los
productos requeridos para el desarrollo contractual de la entidad de manera oportuna
y de acuerdo a los lineamientos legales.

Se presentan ante la Direccion General, los productos contractuales revisados vy
aprobados conforme a los lineamientos normativos nacionales vigentes en
contratacion, para su posterior aprobacién y refrendacion

Las decisiones necesarias y pertinentes a sus funciones, son tomadas con base en
informacion objetiva y apoyandose en el aporte de fos demas integrantes del grupo de
trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B W=

oo

9.
10.

11.

Constitucién Politica

Plan de Accién

Plan de Gestion ambiental Regiconal

Conocimientos especificos en materia de contratacion estatal: Estatuto General de Ia
Contratacion Estatal y sus Decretos reglamentarios

Conocimientos basicos de dindamica juridica publica.

Conceptos sobre inversiones y manejo de recursos publicos.

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

Aspectos generales de procedimientos administrativos,

Conocimiento de la Estructura del Estado Colombiano

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

Ley general del medio ambiente

Aplicacion de conocimientos basicos en la formulacion de planes y proyectos
financieros y contractuales. '
Herramientas de Ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas experiencia profesional relacionada.

Treinta y un {31) meses de

académicas de: Ingenieria, Arquitectura,

20
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Urbanismos vy  Afines, - Economia,
Administracion, Contaduria y afines;
Ciencias Sociales y Humanas o
Administracion Publica.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacion Estatal.

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

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo prcfesional en las éreas Cincuenta y cinco (55) meses de
académicas de: Ingenieria, experiencia profesional relacionada.
Arquitectura, Urbanismos y Afines;

Eceonomia, Administracion,
Contaduria vy afines; Ciencias
Sociales y Humanas 0

Administracion Puablica.

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

. PROPOSITO PRINCIPAL.

iAREA DE LA EDUCACION Y LA CULTURA AMBIENTAL

Fortalecer y consolidar la educacién y cultura ambiental, a través de la formulacion y
gjecucion de planes, programas y proyectos, encaminados a despertar en la ciudadania el
cuidado del medio ambiente y la ecologia, que permita contar ¢con un lugar mejor para la
ciudadania en general.

.l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la implementacién del proceso de educacion y cuitura para la gestion ambiental,
conforme a las politicas y marco normativo vigente.

2. Asesorar a la Corporacion en la formulacion y ejecucion de planes, programas y
proyectos que despierten en la comunidad en general, el cuidado del medio ambiente

y la ecologia.

3. Dirigir el disefic y desarrcllo de programas de participacion de educacién y cultura
ambiental, a nivel interinstitucional, estableciendo los criterios para tal fin.
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~ Hll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Dirigir la realizacién de diagnodsticos participativos y comunitarios para apoyar la
formu!acnon y disefio de los programas y provectos realizados por la Corporacion, en
materia de educacion y cultura ambiental.

Asesorar a la poblacion infantili a través de procesos educativos que formen
ciudadanos que contribuyan a fa construccion de una nueva cultura ambientat.

Liderar procesos de investigacion como componente fundamental de la educacion y
cultura ambiental.

Elaborar el plan de educacién y cultura ambiental de ta Corporacion, dando énfasis a
cada una de las lineas estratégicas del PGAR.

Realizar estrategias de participacion comunitaria en actividades y programas de
proteccion ambiental de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
naturales.

Asesorar a las entidades territoriales del area de jurisdiccion de la C.D.M.B,
organizaciones ambientales y otros actores del SINA, en la formulacién de los planes
de educacién ambiental

Fjecutar programas de educacién y capacitacian ambiental de conformidad a los
planes de la C.D.M.B y en concordancia con las politicas de orden nacional.

Dirigir con los actores ambientales municipales, regionales y nacionales para definir:

estrategias de comunicacion, cultura y formacion ambiental que redunden en el
fortalecimiento de la cultura ambiental en el area de jurisdiccion de la entidad.

Flaborar las respuestas a consultas y derechos de peticién que se formulen y que
sean del area de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcichario en el momento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Liderazgo en el desarrollo de los procesos de formacion y capacitacion en cultura
ambiental en el drea de jurisdiccion de la entidad.

Implementacion de estrategias de comunicacion y divulgacion de los servicios de
atencidn al usuario y los procesos relacionados con participacion comunitaria vy
educacion ambiental.

Estrategias de comunicacion interna y externa implementadas de acuerdo a ios
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -
lineamientos institucionales y de conformidad a las necesidades de la entidad.

4. Liderazgo en la formulacion, analisis, gestién y desarroilo de los planes, programas y
proyectos ambientales sociales de educacion ambiental que se cumplan en el area de
jurisdiccién de la entidad.

5. Aplicar en forma idonea sus conocimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos relacionadas con la ejecucion de las funciones asignadas.

6. Aportar afternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargos,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

7. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabaje este mismo proceder.

8. |dentificar problemas presentes y formular una oportuna y creativa solucién a los
mismos, asumiendo el liderazgo en el desarrolio de las soluciones

|
19. Tomar decisiones necesarias pertinentes a sus funciones, con base en informacion
objetiva y apoyandose el aporte de los demas integrantes del grupo de trabajo.

10. Formuiacion, implementacion y adopcion de programas de capacitacion y formacion
de educacion formal y no formal en materia ambiental, para la poblacién del area de
influencia la C.D.M.B. y de conformidad con el marco normativo vigente.

11. Se desarrollan las estrategias de atencion al cliente adoptadas en ia entidad y se
cuenta con un sistema para atender y resclver las quejas y reclamos presentados por
los particulares, siendo tramitados oportunamente y ofreciéndole informes periddicos a
la Direccién General

-
R

. Analizar los proyectos en educacion, estudios e investigaciones propuestos por otras
dependencias de la entidad u otras entidades de caracter publico o privado.

13. Desarrollo las acciones necesarias el fortalecimiento del sistema nacional ambiental
regional y et apoyo para el desarrolio de los programas de capacitacion que se
formulen desde los actores del sistema.

14. Las estrategias para el fortalecimiento de la  Organizacién empoderan las
organizaciones de base que trabajan en el desarrollo de programas y planes de
educacién ambiental.

[ - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™
| 1. Constitucién Politica
12. Ley general del medio ambiente

3. Plan de Gestién Ambiental Regional
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Plan de Accion Institucional

o

financieros y contractuales.

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

7. Capacidad de Liderazgo y concertacion social y comunitaria

8. Conocimientos basicos de dinamica juridica pablica.

9. Aspectos generales del procedimiento administrativo.

10. Metodologias de educacion y formacién de aduitos

11. Procesos de construccion curricular de programas de aprendizaje

12. Técnicas de mercadeo y comunicacion organizacional

13. Herramientas de Ofimatica

Aplicacion de conocimientos basicos en la formulacidn de planes vy proyec‘[os|

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, Treinta y un (31) meses de
Urbanismos y  Afines, Economia, experiencia profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y afines;
Ciencias Sociales y Humanas o
Administracién Publica.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacion Estatal.

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

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las A&reas
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, Cincuenta y cinco (55) meses de
Urbanismos y  Afines; Economia, experiencia profesional relacionada.
Administraciéon, Contaduria y afines,;
Ciencias Sociales y .Humanas o
Administracion Publica.

b. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por |a ley.
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1. IDENTIFICACION
J M\/’EL B PROFESIONAL
] "DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ES_PECIALIZADO
CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION _
CODIGO 2028
_GRADO 24
"No. DE EMPLEOS UNO (1)
" DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL '
Asesorar a la Direccion General en el cumplimiento de politicas institucionales de Ia
Entidad, contribuyendo con su conocimiento especifico en el disefio, formulacién e
implementacion de los planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo del
Plan de Accién Corporativo y el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn General en la formulacién, ejecucion evaluacion y control de
los programas, planes y proyectos requeridos para el cumplimiento de las metas
institucionales determinadas en el Plan de Accion de la entidad.

2. Orientar a la Direccion General para el disefio e implementacién de metodologias
modernas para realizar seguimiento y control a la gestién institucional y el
cumplimientc del sistema Integrado de Gestién y control.

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

4. Coordinar las actividades requeridas para dar 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 autdnomas
Regionales.

|5. Realizar el seguimiento a las metas del Plan de Accion 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. Asesorar a todas las dependencias de la entidad en la ejecucidon de los planes y
25
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IIl. DESCRIPCION:DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13.

14.

15.

programas institucionales que sean de su responsabilidad y que le hayan sido
asignados por el Director General bajo su coordinacién.

Apoyar a la Direccion General en fa implementacion y cumplimiento de las medidas
que adopte el Gobierno Nacional sobre lucha contra ia corrupcion, racionalizacion de
tiramites y austeridad del gasto, eficiencia administrativa, gobierno en linea, cero papel
y modernizacion institucional, entre otras materias, con el fin de contribuir al
mejoramiento v eficiencia en la gestidn.

Apoyar a las dependencias de la CDMB en el establecimiento de controles,
prevencion de riesgos y correccion oportuna de las desviaciones en el cumplimiento
de las metas institucionales propuestas,

Definir junto con la direcciéon la aplicacién de herramientas de estandarizacion de
procesos, de métodos de analisis y soiucidn de problemas, de mecanismos de analisis
del nivel de satisfaccion de las partes interesadas.

Orientar los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas para ei
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempenfo y
de acuerdo a las instrucciones de la Direccidn general.

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

Realizar la 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 metas dispuestas en el Plan de Accidn 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
juridicos, técnicos, administrativos, financieros o sociales establecidos per la
Direccion General y el area de su desempeno laboral.

Asesorar a la Direccion General en la formulacion, presentacion y gestién de
convenios con entidades del orden regional, nacional e internacional para el desarrollo
de proyectos ambientales aplicados en la conservacidn, control y aprovechamientc
sostenible de los recursos naturaies de! area de jurisdiccién de la C.D.M.B

Revisar de conformidad con su area de desempefic los documentos que requiera |3
Direccién General para el seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos
contemplados en el plan institucional y gue determinen e! cumplimiento de los planes
operativos de {a COMB.
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lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

17. Participar activamente y apoyar los comités que con razdén a la naturaleza de sus
funciones se ejecuten o sea delegado por la Direccion General,

18. Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas que sean
asignados por la Direccion general y que su desarrollo se encuentren bajo su
coordinacién institucional.

19, Velar por la generacién, administracion y sostenimiento del Sistema Integrado de
gestion y Control, aplicando {as politicas institucional Corporacion.

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

21. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaieza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
! a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Poner al servicio de la Direccién los conocimientos profesionales actualizados,
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Aplicacién en forma iddnea sus conocimientos profesionales en la solucion de
I conflictos administrativos relacionadas con la ejecucién de las funciones asignadas.

3. Trabajar en forma coordinada con la Direccion General y los demas integrantes del
grupo de trabajo y la organizacion, en procura de la aplicacion de los principios
institucionales en los proyectos de gran |mpacto social y econdmico en el area de
jurisdiccion de la C.D.M.B.

4. identificacién de las necesidades y los problemas presentes. Formular en forma
oportuna y creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario
para hacerlas realidad.

5. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Presentar las Propuestas a la Direccion General para la ejecucion de los proyectos
formulados por la entidad en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Garantizar la defensa de los intereses de la Corporacion en el desarrollo de las
actividades propias de su empleo que conlleven al alcance de sus objetivos
institucionales.

8. Realizar el acompafiamiento profesional a la Direccién General en el desarrollo de los
programas y proyectos formuiados para el alcance de las metas institucionales.

9. Ofrecer a la Direccién Generai el conocimiento profesional, experiencia y experticia
para la toma de decisiones juridicas, técnicas, administrativas o financieras en el
campo de la formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos institucionales. ‘

i

10. La Direccion General es asesorada en la formulacion, elaboracién, ejecucion,
evaluacién y control de los planes, programas y proyectos formulados para el alcance
de los objetivos institucionales.

11. El seguimiento al plan de accion institucional y los planes operativos se realiza
parédicamente con el fin de hacer evaluacion a los resultados y el alcance de fas
metas v proponer a la Direccién General los ajustes requeridos. |

12. Con las diferentes dependencias y areas de la Corporacién y demas organismos yi
actores regionales, se preparan los planes y programas de conformidad con la
normatividad vigente.

13. Las dependencias de la Entidad son asesoradas en las dreas de desempeno y en ios |
programas y proyectos asignados bajo su coordinacion.

14. Las medidas que adopta el Gobierno Nacional sobre lucha contra la corrupcion,
racionalizaciéon de tramites y austeridad del gasto, eficiencia administrativa, gobierno
en iinea, cero papel y modernizacion institucional, se implementan y contribuyen al
mejoramiento y eficiencia en ia gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica ’

2. Ley General del Medio Ambiente

3. Conocimiento de regién sostenible y Ciudad Regién

4. Gestion y control de ia calidad
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de:
ios recursos naturales y a la biodiversidad.

5. Conocimiento de la estructura del Estado y la definicién de politicas publicas.

6. Conocimiento sobre inversiones y manejo de recursos publicos.

7. Gestidn presupuestal para entidades publicas

28



N o

CDM

CORPORACKON EGIONAL PARA
DEFENSA DE LA MESEI’A DE BHCARAMANGA

ambiente para la gente

000778 T4 160 214

V. CONOCIMIENTOS BASICOS .O ESENCIALES
8. Plan de Gestion Ambiental Regional
'S, Plan de Accién Institucional
| 10. Normas Vigentes sobre Ordenamiento Territorial
, 11. Herramientas de Ofimatica
112, Normatividad sobre metodologia de Proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' B EXPERIENCIA -

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas de: Las | Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia
Ingenierias,  Arquitectura,  Ciencias | profesional relacionada.
Sociales, Administrativas, Econdémicas,
Contables, Financieras o Administracion
Publica.

b. Titulo de postgrade en la medalidad de
especializacidén, en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

O

Tarjeta profesional en los casos
previstos por la Ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las areas de: Las | Sesenta y Siete (67) meses de experiencia
Ingenierias, Arguitectura, Ciencias | profesional relacionada.
Sociales, Administrativas, Econdmicas,
Contables, Financieras o Administracion
Publica.

b. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I IDENTIFI'C'ACION

NIVEL  PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ . PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION

CODIGO 2028

GRADO 19

No. DE EMPLEOS UNO (1)

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO . DIRECTOR GENERAL

! . PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la aplicaciéon de sus conocimientos profesionales los procesos de
planeacidn, formulacion y cumplimiento de las actividades relacionados con el apoyo
técnico, administrativo y juridico de la Politica del Talento Humano para el personal de |a
Corporacion Autdonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga de
conformidad con las normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica.

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar y aplicar la politica de administracion del talento humano formulada en la
CDMB, de conformidad con las normas que regulen el empleo publico, la carrera
administrativa y fa Gerencia publica.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la
administraciéon del talento humano de acuerdo con ias normas legales vigentes sobre
la materia, en su seleccion, vinculacion, induccidn, administracién de carrera
administrativa en la Corporacidn, liquidacién de nomina y prestaciones sociales,
manejo actualizado de las hojas de vida, de desarrollo del talento humano, relaciones
laborales y salud ocupacional en funcidn de su bienestar y desempeno eficiente y
eficaz del mismo y garantizar [a adecuada y oportuna disposicion del talento humano
para el normal funcionamiento de la Corporacion;

3. Liderar la formulacion, ejecucion y evaluacién de las herramientas de administracion y
gestion del talento humano de la entidad; en desarrolio de la poiitica de talento
humano, en materia de capacitacion, bienestar e incentivos; de conformidad a lo
establecido en el marco legal de la Ley del empieo publico 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 |a Corporacién de conformidad a las normas vigentes de archivo
y gestion documental.

5. Certificar de conformidad con los soportes documentales de cada hoja de vida, las
funciones, tiempo de servicio, novedades y situaciones administrativas presenladas
par cada funcionario adscrito a la planta de personal de la Corporacion.
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“1ll. DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

6 Dar a conocer a la Comision Nacional del Servicio Civil, las situaciones administrativas
relacionadas con el empleo publico de ia planta de persenal de la CDMB, de acuerdo
a 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 fa 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

y los procedimientos establecidos por la CNSC, el proceso de evaluacién del
- desempefio laboral, como elemento de desarrolio de ia politica para la permanencia y
retiro del recurso humano en el servicio.

!9 Realizar las secretarias técnicas o asesorias administrativas de los organos
consultivos o colegiados expresados por la normatividad vigente y que le sean
senalados por autoridad competente como funcién, en desarrollo de la administracion
y gestion dei talento humano de la CDMB. '

10. Conocer de las situaciones presentadas con el perscnal de la Corporacion Auténoma

Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga y resolverlas de conformidad
i a sus competencias o dar tramite ante el superior inmediato con celeridad y
oportunidad.

11. Responder por el desarrollo de los procesos y actividades propias en materia de las
funciones de la Gestién del Talento Humano definido en la estructura administrativa
de la Corporacion,

12. Atender y resolver las inquietudes presentadas por el personal adscrito a la planta de
personal de la Corporacion, frente a sus necesidades institucionales, de conformidad
con los lineamientos dados en la politica de talento humano de la corporacién.

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

14, De conhformidad con los lineamientos de la Direccién General y de acuerdo con las
politicas institucionales, elaborar los planes estratégicos de recursos humanos que
permitan concretar 1a contribucion esperada de la funcion de los recursos humanos al
logro de los objetivos de la entidad.

Funcion Publica, informacién que sera utilizada para la planeacién del recurso humano
y la formulacién de politicas.

[15. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de |a
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lli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

16.

17.

18.

18.

20.

Elaborar los proyectos de planta de personal, asé como los manuales de funciones vy
requisitos de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, universidades
publicas o privadas o firmas especializadas o profesionales en Administracién Publica,
de conformidad con fas normas vigentes, de acuerdo a los parametros de {a Direccion
General y conforme o dispuesto por el Consejo Directivo.

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

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

Liderar la formulacion y direccionamiento de la realizacién de estudios o
investigaciones para la medicion del clima laboral, el mejoramienta contindo vy
desarrollo del Talento Humano de la Corporacion.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por ios procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se cuenta con la formulacidn y actualizacion del Manual de funciones, el Plan
Institucional de capacitacién, el Programa de Bienestar e incentivos para el desarjoilo
y gestién del Talento Humano de la Corporacién de conformidad con las directrices de

fa Direccion General.

Las situaciones administrativas son atendidas de conformidad a lo establecido en el
marco normativo vigente de carrera administrativa, el empleo publico y la gerencia
publica.

Las inquietudes del Personal de la Corporaciéon son atendidas y resueltas de
conformidad a las necesidades de los mismos y en el marco normativo vigente.

Los actos administrativos de nombramientos y posesion se han proyectado del
conformidad a las novedades administrativas presentadas en la entidad y de
conformidad con los parametros definidos en ei marco normativo vigente. [

!

El archivo, guarda y custodia de las hojas de vida de los servidores publicos de ia |
Corporacién se mantiene organizado y actuaiizado siguiendo los lineamientos dados
en las normas vigentes sobre la materia. |

|
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~IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DES_EMPENO)
6. Los reportes e informes de las situaciones administrativas son presentados con
celeridad y prontitud a las entidades del orden nacional o territorial que lo requieran.

CDMB

UTONCIA REGIONAL PARA LA
DENA I:E LAMESEIA DE BUCARAMANGA,

iente para b gente

7. Los estudios e investigaciones adelantados en andlisis del clima laboral y de bienestar
social, permiten la formulacién de nuevas estrategias de desarrollo y gestion del
talenio humano.

8. Existe liderazgo y direccionamientc profesional para que se formulen, desarrollen y
cumplan, los procesos de administracién del talento humano y los productos de
capacitacion, estimuios, evaluacion del desempefio, salud ocupacional, novedades
administrativas y del régimen prestacional y salarial requeridos en la administracion,
desarrollo y gestion del personal que integra la planta de personal de la Corporacion

!9, Se observa los principios de eficiencia y eficacia, en la apiicacién de la administracion,
i gestion y desarrollo de la politica de talento humano en la Corporacion, de
i conformidad a lo establecido en el marco normativo de la Carrera administrativa, el
empleo Publico y la Gerencia Publica.

10. Se atienden los requerimientos de administracién de personal que se presentan por
parte de entidades del orden nacional competentes en el registro y actualizacion de
carrera administrativa y el empleo publico.

11.8e de cumplimiento a las funciones definidas a las unidades de personal de
conformidad con las normatividad vigente.

! V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
!1. Conocimiento del marco normativo de Carrera administrativa, el emplec publico y la
i gerencia publica y administracion de personal en el sector publico.

2. Administracion de recursos humanos.

3. Normas del Régimen prestacional salarial, seguridad social y pensional de los
empleados publicos.

i4. Proceso de evaluacion del desempefio, capacitacion, estimulos y situaciones
! administrativas de los empleados publicos.

5. Plan de Accidn Institucional
6. Plan de Gestion Ambiental Regional

Cadigo Unico Disciplinario

=~

& Conocimiento marco normativo de la contratacion estatal
33
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9. Relaciones interpersonales y comunicacion asertiva.

10. Liderazgo de grupos y manejo de personal.

11. Uso de ofitécnicas y desarrollo de competencias tecnologicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO
a. Titulo profesional en las areas Veintiocho  (28) meses  de
académicas de: Ciencias Sociales vy experiencia profesional relacionada.
Humanas, Economia, Administracion y
Afines, contaduria y Afines o0
Administracién Publica.
b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.
c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA DOS
a. Titulo profesional en "las areas Cincuenta y dos (52) meses de |
académicas de: Ciencias Sociales vy experiencia profesional relacionada !
Humanas; Economia, Administracion y
Afines, contaduria y Afines o
Administracion Publica.
b. Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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I IDENTIFICACION

T NIVEL PROFESIONAL
" DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
| -coDIGo 2028
RADO 17
“No, DE EMPLEOS UNO (1)
"DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
“CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asegurar mediante la aplicacién de sus conocimientos espemﬂcos el desarrolio y
seguimiento a las actividades propias de la Direccion General, garantizando el
cumplimiento de las metas, la mision, la visién y los objetivos institucionales de la
C.D.MB.

[ , 1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los tramites y procedimientos necesarios para la formulacién de proyectos
solicitados por la Direccion General para el cumplimiento de los objetivos

 institucionales.

12. Definir junto con la Direccidn General las investigaciones, estudios y proyectos a
desarrollar 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 Direccion
General con otras entidades del orden nacional y regional los proyectos para suplir las
necesidades de la COMB en su area de Jurisdiccion.

4. Realizar la implementacién conforme a las metodologias vigente del Banco de
Programas y Proyectos y velar por su actualizacién permanente.

5. Acompaiar el desarrolio de los proyectos implementados de caracter regional o
nacional y mantener informado de manera periddica a la Direccion General de la
entidad y velar por su efectiva ejecucién de conformidad con el marco normativo
vigente y las politicas ambientales.

6. Acompafar a la Direccién Generai para |la toma de decisiones de la aita gerencia en el

| desarrollo de proyectos de caracter regional o nacional y de impacto ambiental que se
requieran para dar cumplimiento a la mision institucional.

{7. Realizar las visitas a campo y/o de investigacion, que se requieran para la formulacién

‘ de los proyectos o ia toma de decisiones de la Alta Gerencia de la C.D.M.B. que

| permitan el desarrollo de los proyectos formulados por la entidad para cumplimiento a
las metas institucionales.

8. Representar a la C.D.M.B en los casos gue la Direccion General considere pertinente
su asistencia, la que desarrollara de conformidad con su experiencia y experticia
profesional, en procura de la defensa de sus intereses.

9. Acompafiar a los miembros de la Direccidén en la presentacidén y sustentacion de
proyectos nacionales o regionales que se encueniren incluidos en el plan de Accién de
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lil. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

la entidad y sean fundamentales en el alcance de los objetivos institucionales.

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

11. Presentar a fa Direccién General iniciativas de proyectos que le permitan cumplir con
los retos propuestos en la ciudad regidn sostenible y le permitan alcanzar un.mejor
posicionamiento institucional.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a fos cuales esté asignado el funcionario en el momento.

V. CONTRIBUCIGNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQO)

1. Poner al servicio de la Direccion General los conocimientos y experticia profesional,
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo. ‘

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en ta solucion de conflicios
administrativos relacionados con la gjecucion de las funciones asignadas.

3. ldentificar necesidades y problemas presentes, y formular en forma oportuna vy
creativa soluciones a fos mismos, asumiendc el compromiso necesario para hacerlas
realidad.

4. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

5. Presentar iniciativas de proyectos que permitan dar solucion a las necesidades de |a
Corporacion auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga vy et
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

6. Evaluar y liderar la ejecucion de los proyectos en los cuales participe la C.D.M.B, en
procura de defender los intereses de la entidad.

7. Responder por el cumpiimiento eficiente y eficaz de los proyectos que le sean
asignados bajo su responsabilidad.

8. Liderar la ejecucion de los proyectos que le sean confiados y que sean de vital
importancia para el desarrollo del objeto misional de ja Corporacién. |

V. CONOCIMIENTOS SASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Plan de Accion ;

3. Plan de Gestion Ambiental Regionai !
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4. Ley general del medio ambiente
Lineamientos Internacionales adoptados per Colombia referidos a la conservacion de
fos recursos naturales y a ia biodiversidad.
5. Conocimientos especificos en formulacién y evaluacion de proyectos.
8. Aplicacion de conocimientos en Administracién Publica
'7. Fundamentos basicos sobre aspectos administrativos y financieros relacionados con
el medic ambiente.
8. Concepto sobre manegjo de recursos publicos.
9. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental e implementacién de politicas de
calidad.
16. Fundamentos de Ordenamiento territorial sostenible
11. Conocimientos en ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - T
ESTUDIOS . o “EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO
a Titulo profesional en las areas

academicas de; Ingenieria, Arquitectura, Veintidés (22) meses de experiencia
Urbanismos y  Afines;  Economia, profesional relacionada. ‘
Administracion, contaduria vy Afines;

. Ciencias Sociales y Humanas o

Administracion Publica.

' b, Tilulo posgrado en la modalidad de
| gspecializacidon en areas relactonadas
con las funciones del cargo.

)

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las areas

academicas de: Ingenieria, Arquitectura, Cuarenta y seis (46) meses de
Urbanismos y  Afines;  Economia, experiencia profesional relacionada

; Administracion, contaduria vy  Afines;

i Ciencias Sociales y Humanas o

Administracion Publica.

b. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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_ ' 1. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL ]
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CLASE DE EMPLEQ LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION B
CODIGO 2028
GRADO 16
No. DE EMPLEGQS SEIS (6) B )
DEPENDENCIA ] DIRECCION GENERAL _ )
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 'DIRECTOR GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo a Ia Direccion General, mediante la aplicacién de sus conocimientos
especificos en el seguimiento y evaluacion de los componentes jundlcos técnicos,
Administrativos, economicos, financieros o sociales; dentro de los programas y proyectos
que se formulen para dar cumplimiento a ia mision institucional y conllever ai
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de pianeacion y planificacién de los planes y programas |
para el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de |
desempefo y de acuerdo a las instrucciones de la Direccion general.

2. Desarrollar estrategias juridicas, técnicas, administrativas, financieras o sociales
de acuerdo a su area de desempefio, que le permitan a la Direccidon General 2l
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 desempeno, en !
procura del alcance de las metas dispuestas en el Plan de Accion Institucional.

4. 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 Direccidn General y el drea de su desempefio laboral.

5. Participar en fa formulacion y desarrollo de mecanismos que permitan [a
interacciéon con organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y
programas que conlleven al cumplimiento de las funciones legales vy
constitucionales de la entidad, de conformidad a ios lineamientos de la Direccion
General.

6. Prestar su conocimiento y acompafamiento profesional a la Direccion Generai de
acuerdo a su area de desempefio para facilitar el proceso de formulacian,
gjecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos, desarrollados por
las dependencias y definidos en planes institucionales

38



000778 04 a 214

! IIl. DESCRIPCION BE LAS FUNCIONES ESENGIALES

CDMB

CORPORACKON AUTONOMA REGIONAL FARA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para la gente

7. Participar en la formuiacion, presentacidén y gestion de convenios con entidades
del orden regional, nacional e internacional para el desarrollo de proyectos
ambientales aplicados en la conservacién, control y aprovechamiento sostenible
de los recursos naturales de! area de jurisdiccion de la C.D.M.B

8. Proyectar de conformidad con su area de desempefio los documentos que
requiera la Direccion General para el seguimiento y ejecucién de los programas y
proyectes contemplados en el plan institucional.

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

10. 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 a su area de desempefio y en procura de la defensa de los
objetivos institucionales.

-3
e

. Participar activamente y 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 Direccion general y supervisar a ejecucion de los objetos
contractuales y de Interventoria de proyectos, supervision de obras que le sean
asignados de acuerdo a 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 conservacién, cuidado y control de los recursos naturales del area de
jurisdiccion de la C.D.M.B. y de acuerdo a su area de desempeio.

14. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

‘ " IV.. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Poner al servicio de la Direccion los conocimientos profesionales actualizados,
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Aplicacién en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucion de
conflictos administrativos relacionados con la ejecucion de las funciones

asignadas.

3. Trabajar en forma coordinada con la Direccion General y los demas integrantes
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESENMPENO)

del grupo de trabajo y la arganizacion, en procura de la aplicacién de los principios
institucionales en los proyectos de gran impacto social y economico en el drea de
jurisdiccion de la C.D.M.B. :

4. |dentificacion de las necesidades y los problemas presentes. Formular en forma
oportuna y creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario
para hacerlas realidad.

5. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los
demas integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

6. Presentar las Propuestas a las Direccidn General para la ejecucion ce los
proyectos formulados por la entidad en ef cumplimiento de los objetivos
institucionales y de gran envergadura regional.

7. Garantizar la defensa de los intereses de fa Corporacion en el desarrolio de las
actividades propias de su emplec gue conlleven al alcance de sus objetives
institucionales.

8. Realizar el acompariamiento profesional a la Direccién General en el desarrollo de
los programas y proyectes formulados para el alcance de las metas institucionales.

9. Ofrecer ala Direccidn General el conocimiento profesional, experiencia y experticia
para la toma de decisiones juridicas, técnicas, administrativas o financieras en el
campo de la formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de alto impacio
regional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S N

No

8.
9.

Constitucién Politica

Plan de Accién

Plan de Gestién Ambiental Regional

Ley general del medic ambiente

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

Conocimientos especificos en Formulacidn y evaluacion de proyectos.

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

Concepto sobre manejo de recursos publicos y gestion presupuestal.

Fundamentos en normatividad contractual, ambiental, € implementacidn de politicas
de calidad.

10. Cédigo Unico Disciplinario
11. Conocimiento en proyectos de desarrollo regicnal y nacional
12. Conocimientos herramientas de ofimatica
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Vi, REQUISITOS DEESTUDIQ.Y EXPERIENCIA - . ¢
ESTUDIOS . ' I EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas i Diecinueve {19) meses de experiencia
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, | profesional relacionada
Urbanismos y  Afines; Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracion
Piblica.

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

3]

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA DCS

a. Titulo profesional en las areas | Cuarenta y Tres (43) meses de
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, | experiencia profesional relacionada
Urbanismos y  Afines; Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracién
Pubiica.

b. Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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| IDENTIFICACION

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZACO

CLASE DE EMPLEQ

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMCCION

CODIGO 2028
GRADO 14

No. DE EMPLEOS B UNO (1) )
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales la formulacion vy
cumplimiento de actividades relacionados con el apoyo técnico, administrativo o juridico,
gue permitan la formulacion, seguimiento, ejecucién yfo control de los programas vy
proyectos institucionales formulados para el cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan de accidn de la Corporacion, el desarrollo de su misién, ei alcance de su vision y {os

objetivos institucionales.

]

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas
para el cumplimientc de los objetivos misionales de conformidad a su area de
desempefio y de las funciones de fa subdireccion en el cual ejerce el cargo. |
Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su darea de
desempefio, que le permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y ef
cumplimiento de sus metas institucionales, de conformidad con su area de:
desempefio. '
Ejercer seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos que sean asignados
bajo su responsabilidad y gue correspondan a su area de desempefio, en procura del
alcance de las metas dispuestas en ef Plan de Accion de la Corporacion.

Realizar segwmlento y ejecucidn de las actividades propuestas en la programaclonl
institucional, para el alcance de las metas del plan de accioén de la dependencia, en la
cual se encuentre adscrito; cumplidas de conformidad con fos lineamientos técnicos y
administrativos definidos por el superior inmediato y de acuerdo con su area de
desempeno {aboral.

Participar de conformidad a los lineamientos corporativos, en la coordinacion grupal
para el desarrollc del trabajo en equipo, el alcance de los objetivos y metas
establecidas en el plan de accidon de la entidad.

Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuenire
a su cargo en procura de desarrollar los programas y proyectos institucionales
definidos en el plan de accién institucionat.

Participar en la formulacién y desarrolio de mecanismos que permitan la interaccion
con organismos y actores regicnales en la formulacion de los planes y programas que
conlteven al cumplimiento de ias funciones constitucionales y legaies.

Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la
CDMB, en el proceso de formulacion, ejecucidn y seguimiento de los planes,
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{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
programas y proyectos definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su
ares de desempefio.

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

10. Velar por 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, Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area administrativa, que redunden en el mejoramiento de la
prestacién del servicio al cliente interno y externo de la Corporacién.

12. Proyectar de conformidad con su area de desempefio, los informes requeridos por
parte de organismos nacionales y territoriales con la prontitud y periodicidad requerida.

13. Hacer uso, manejo y administracién de software adoptado por la entidad para el
cumplimiento de los procesos y macroprocesos 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.

14. Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la Corporacion, en
ejecucion de las estrategias fermuladas en el area de desempefio y la dependencia en
ia cual se encuentre adscrito el cargo.

15. Proyectar de conformidad con su area de desemperio los documentos e informes que
se requieran para e! seguimiento y ejecucién de los programas y proyectos
contemplados en el plan institucional, buscando la optimizacion de su conocimiento y
la sistematizacidén con otras areas involucradas en el mismo.

16. 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 con la prontitud y periodicidad requeridas.

17. Ejercer las actividades previstas en las interventorias, supervision de contratos,

| formulacion de disefio y estudios, que le sean asignados por el superior inmediato de

| acuerdo a su area de desempefic y en procura de la defensa y cumplimiento de los
objetives institucionales.

18. Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por el superior inmediato

19. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con &l nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES™ {CRITERIOS DE DESEMPENQ):
1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados,
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Se aplican de forma idénea los conocimientos profesionales en la solucion de
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conflictos administrativos, juridicos, iécnicos y contables de |a entidad de acuerdo a su
area de desempeno.

Los informes son presentados con la periodicidad requerida por los organismos

3.
nacionales y de acuerdo al marco normativo vigente en la materia administrativa, de
recursos fisicos y contable.

4. Los proyectos e informes requeridos por los érganos de direccion y control son
presentados en la periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los
reglamentos internos.

5. Las necesidades y problemas presentes en el area de desempefio son identificados y
se formulan de manera oportuna y creativa las soluciones a los mismos y se asume el
compromiso necesario para hacerlas realidad.

6. La transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de
trabajo a proceder de esta misma manera.

7. Los informes presentados cumplen con los procedimientos y disposiciones vigentes.

8. Participa de manera activa en e! desarrolio de programas que fomentan la cultura
organizacional y el trabajo en equipo. . ,

9. Se da atencién oportuna a las comunidades, funcionarios o representantes de ias
entidades territoriales del area de jurisdiccion con prontitud y con eficiencia, en el
desarrollo o desagregacion de la informacion administrativa de la entidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos. {

10. Se ofrece el apoyo profesional y la experticia laboral a las demas dependencias, dei
conformidad con su area de desemperio; para la formulacion y desarrollo de proyectos |
de la organizacion que conlieven al cumplimiento de los objetivos institucionales y las
metas planteadas en el plan de accion. ,

11. Se da cumplimiento a las actividades previstas para realizar las interventorias o
seguimiento de convenios o contratos que se requieran para el funcionamiento de |a
entidad, que le han sido confiados a supervision profesional. :

12. Las respuestas se proyectan atendiendo las comunicaciones oficiales asignadas a su |
responsabilidad y correspondan a su area de desempefio.

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Plan de Accion

3. Plan de Gestion Ambiental Regionai

4, Normatividad Ambiental
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Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
los recursos naturales y a la biodiversidad.
Conceptos de administracién publica
Cadigo Unice Disciplinario
Marco normativo de archivo y gestién documental
Marco normativo de la contratacion estatal
Conocimientos en herramientas de cfimatica

o~ o o

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
-ESTUDIOS - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO
Trece (13) meses de experiencia
a. Titulo profesional en las areas | profesional relacionada.
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, ‘
Urbanismos y  Afines; Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracion
Pubiica.
b. Tilulo de posgrado en la medalidad de
l especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

¢c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las é&reas | Treinta y Siete (37) meses de experiencia
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, { profesional relacionada.
Urbanismos vy ~ Afines, Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracion
Publica.

b. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a iey.
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1. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TPROFESIONAL ESPECIALIZADO

CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
CODIGO se8 )
GRADO ............... ; 1 3 i s ——
No. DE EMPLEQS DOS (2) T
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL )
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " DIRECTOR GENERAL ) i

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
AREA JURIDICA - ADMINISTRATIVA

Asegurar mediante |a aplicacién de sus conocimientos profesionales en el desarrolic de
las actividades juridicas administrativas formuladas para dar cumplimiento de las
funciones sefialadas a la Direccion General y contribuyendo de manera efectiva en el
alcance de las metas institucionales establecidas en el Plan de Accién de la Corperacion
Autdnoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga en desarrollo de su
misidn, el alcance de su vision y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar correctamente y velar por el buen estadc los bienes de la Corporacion que
le hayan sido designados bajo su cuidado y custodia.

1. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la entidad y la ejecucion de los
procedimientos establecidos en los que interviene aplicando el conocimiento juridico y
administrativo de conformidad a su area de desempeno.

2. Coadyuvar con la formulacion de los planes, programas y politicas implementadas a
través de la Direccion General y en cumplimiento de las politicas dei Sistema
Integrado de Gestion y Control.

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

4. Dar respuesta dentro de la oportunidad legai y el orden juridico atribuido a lag
diferentes peticiones de los usuarios internos y externos de la entidad, con unidad de
criterio y en proteccién de los intereses de la entidad y el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales de la Corporacién, conforme a las directrices |
sefialadas por la Direccién 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 desempefo |
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6. Apoyar con su conocimiento juridico — administrativo, en la proyeccion, elaboracion y

evaiuacién de los requerimientos asignados al area de trabajo y que le hayan sido
i sefialados por el superior inmediato, de conformidad al marco normativo vigente y en
! correlacion con las competencias laborales desarroliadas en su drea de desempeno.

17, Revisar, verificar, ajustar y 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 suU cargo por su superior inmediato y conforme a su
area de desempefio.

8. Proyectar las respuestas a consultas, requerimientos, derechos de peticion,
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 desemperio.

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

| 10. Aplicar en forma idonea sus conocimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos relacionados con la ejecucion 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.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza de! cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignhado el funcionario en el momento..

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . (CRITERIOS DE DESEMPENO),
1. Sus conocimientos profesionales se mantienen actualizados, buscando el
mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Se aplican de forma idénea sus conocimientos profesionales en la organizacion,
actualizacion y ejecucién de los procesos para la custodia, entrega y registro de los
bienes devolutivos y activos fijos de la C.D.M.B.

3. Los respectivos registros e inventarios de los bienes puestos bajo su custodia y
administracion se cumplen con criterios de eficiencia y eficacia y transparencia.

4, Se realizan los tramites requeridos para la actualizacién de uso y vida Util de los
bienes en servicio de la entidad, de conformidad con las normas vigentes.
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'IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

5. De manera oportuna y creativa se formulan soluciones a necesidades o problematicas
presentadas en el drea de desempeifio y aportar alternativas de mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo, asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

6. Se presentan ante el superior inmediato los productos propios del desarrolio de sus
funciones puntualmente y con criterios de efectividad y calidad.

7. las solicitudes de las diferentes dependencias de la entidad, son atendidas de
conformidad a lo previsto en su drea de desempeno y bajo los principios de eficiencia.
economia y racionalidad,

!

8. Garantizar el archivo de conformidad con e! marco normativo vigente, de la gestic’mI
documental producto del desarrolic de las actividades propias de su area de
desempefio, en procura de la salvaguarda de la memoria institucional.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accion Institucional

4. Cédigo Unico Disciplinario

5. Ley General del Medio Ambiente

6. Administracion de Recursos Fisicos

7. Administracién y control de inventarios

8. Sistemas de planeacion de los recursos de la entidad

9. Normatividad sobre contratacién estatal :

10. Herramientas en Ofimatica !

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en: Areas Contables, Diez (10} meses de experiencia
Financieras, Administrativas, Ciencias profesional relacionada.

Sociales, Administracidon  Publica,
Economia o de Ias Ingenierias.

b, Titulo de postgrado en la modalidad ce
especializacion, en areas reiacionadas
con {as funciones del cargo.

c. Tarjeta profesional en Jos casos

reglamentados por la Ley.
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. ALTERNATIVA BOS

3. Titulo profesional en: Areas Contables, | Treinta y cuatro (34) meses de
Financieras, Administrativas, Ciencias | experiencia profesional relacionada.
Sociales, Administracién  Publica,
Economia o de las Ingenierias.

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

.Il. PROPOSITO PRINCIPAL

TESORERIA

Responder por el manejo de los recursos economicos y financieros de la Corporacion y
proponer inversiones que generen la mayor rentabilidad y menaor riesgo en la colocacién
de ios excedentes transitorios de liquidez, siguiendo las politicas, normas vy
procedimientos de recaudo de rentas y pago de obligaciones de la Entidad.

: lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -
1 1. Seguir las politicas, normas y procedimientos, para la eficaz administracion de los
Recursos Financieros de la Corporacion.

2. Disefar, establecer y mantener sistemas de cobro y emitir las cuentas
correspondientes a los aportes de Ley, servicios prestades a los Municipios y a los
paiticulares, asegurandose que los pagos se hagan dentro de los plazos fijados, de
conformidad con [as 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 multas por
concepto del uso y aprovechamiento de los Recursos Naturales Renovables, asi como
las contribuciones de valorizacidon con que haya de gravarse la propiedad inmueble,
por razén de la ejecucion de obras plblicas por parte de la Corporacion.

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

16. Mantener en custodia los titulos, valores, chequeras y demas documentos, para
| garantizar !a seguridad y manejo de los recursos financieros de la Corporacion.
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Ill. DESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Preparar y presentar los informes acerca de los Recursos Financieros que deba rendir
la Corporacién a Entidades de Control y otras Entidades Gubernamentales.

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, para cumplii las obligaciones legales y reglamentarias
vigentes.

Realizar el pago de némina, proveedores, contratistas y demas, de conformidad con
fas normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

Elaborar el Plan Financiero de fuentes y usc de los recursos de la Corporaciéon y
efectuar su seguimiento para proponer los correctivos del caso.

Elaborar coordinadamente con las demas Areas Estratégicas, el Programa Anual de
Caja — Ingresos, que deba adoptar la Entidad y responder por su cumplimientc a fin
de optimizar la Gestidn Financiera.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherenles z la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignhado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

w

Las politicas, normas y procedimientos se aplican estrictamente, para la eficaz
administracién de los recursos financieros de ia Corporacién.

Se revisa permanentemente que las facturas por concepto de compromisos vy
obligaciones de la Corporacién, cumpla con las normas y reglamentos vigentes.

Recauda eficaz y oportunamente, 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 gue se grava
la propiedad inmueble, por razon de la ejecucion de obras publicas por parte de la
Corporacion.

Propone oportunamente a la Sub-Direccién Administrativa y Financiera fa constitucion
de las inversiones reglamentarias y las inversiones particulares para generar mayorses
ingresos afa entidad.

Mantiene bajo su custodia los titulos, valores, chequeras y demas documentos, para

garantizar confiablemente la seguridad y manejo de los Recursos Financieros de la!

Corporacicn.

Prepara y presenta oportunamente los informes acerca de los Recursos Financieros
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que debe rendir la Corporacion a Entidades de Control y otras Entidades

~J

Efectia oportunamente las transferencias de cesantias, Entidades Promotoras de
Salud, SENA, ICBF, Caja de Compensacién y demas reglamentarias, con base en las
liquidaciones que realiza Talento Humano, para cumplir las obligaciones legales y
reglamentarias vigentes,

8  Realiza oportuna y confiablemente el pago de némina, proveedores, contratistas y
demas, haciendo entrega de los cheques a los beneficiarios, de conformidad con las
normas legales y procedimientos institucionales vigentes.

9. Elabora satisfactoriamente el Plan Financiero de fuentes y uso de los recursos de la
Corporacién y efectua oportunamente su seguimiento para proponer los cotrectivos
del caso.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Plan de Accion Institucional
Plan de Gestidon Ambiental Regional
Ley General de! Medio Ambiente
Legislacion Tributaria -
Contabilidad y Presupuesto Publico
Sistema de Gestion de Calidad
Manejo de Herramientas de Ofimatica
Codigo Unico Disciplinario

DN oSN~

Vi. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPER]ENCIA ,
ESTUDIOS ' ' . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en Contaduria Publica, Diez (10) meses de experiencia
Derecho, Economia, Finanzas, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Administraciéon de
Empresas o Administracion Publica.

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

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo profesional en Contaduria Publica,
Derecho, Economia, Finanzas,
Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas o Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesionat relacionada.
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| I, IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
“DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
"CLASE DE EMPLEOD | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
"CODIGO 2044
"GRADO 11
No. DE EMPLEOS UNO (1)
OEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
""CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL E ;
Prestar apoyo y desempefio profesional en el desarrollo de actividades propias de la
Direccion general de acuerdo a su area de desempefio laboral, coadyuvando en la
ejecucion de los programas y proyectos formulados por la entidad, para el cumplimiento
Ide las metas establecidas en el Plan de accidn de la Corporacion; contribuyendo a la
| consecucin de la mision, la vision y los objetivos institucionales.

IIl. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas, de conformidad con su area de desempefio y las necesidades de la
Direccion General. ‘

i2. Prestar su apoyo profesional a la Direccion General para el cumplimiento de sus
i funciones, de conformidad a su area de desempefic y su perfil profesional.

3. Promover y participar del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la Direccidén General que redunden en el mejoramiento de fa prestacion del
servicio al cliente interno y externo de la Corporacidn.

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

5. 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.

8. Participar activamente en el seguimiento y evaluacion de los procesos vy
procedimientos establecidos y en la aplicacion de las normas en la Corporacion que le
sean asignados por el (la) director (a) General para el cabal cumplimiento de las
funciones constitucionales

=J

Ofrecer el conocimiento y experticia laboral de acuerdo con las instrucciones recibidas
’ de parte de la Direccién General para el apoyo a cada una de las dependencias,
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Ill..DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 acompafiamiento profesional en la evaluacion de
los procesos y dar sugerencias de mejoramiento de los mismos.

Aportar elementos que contribuyan al seguimiento y verificacidn de ia correlacion entre
la evaluacion de gestion de las dependencias y la evaluacion del desempefio de [os
empleados.

Participar en la valoracién, seguimiento y evaluacion de indicadores adoptados por la
Corporacién, para el cumplimiento de los planes institucionales.

Coadyuvar en el desarrolio de las actividades y planes operativos de responsabilidad
de la Direccién General y enmarcadas en el cumplimiento del objeto misional de la
CDMB.

Acompanar la realizacién de procesos y camparias propias de la Direccion Generai
que contribuya con el cumplimiento a los planes institucionales. : .
i
Participar en el disefio, formulacion, evaluacidn, seguimiento y control de los procesos |
de ia Direccidn General, en procura del desarrollo de las estrategias a adoptar 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 desempeno los documentos que se
requieran para la ejecucion de los proyectos y programas propios de la Direccion
General de conformidad a su area de desempefo.

Proyectar de conformidad con su area de desempefio, los informes requeridos por
parte de organismos nacionales y territoriales con la prontitud y periodicidad requerida
por el (la) Director (a) General. |
Evaluar en forma permanente los informes de las actividades juridicas, sociales, de!
comunicacion, administrativas ¢ financieras presentadas a la Direccion general por
parte de las demas dependencias de la entidad, propcniendo procesos o medidas
correctivas requeridas para alcanzar el cumplimiento de las metas institucionales; de
conformidad a los lineamientos normativos vigentes.

Participar en la elaboracién de informes y comunicaciones, proporcicnando ia
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HI.-DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
informacién requerida per la Direccién General para ia toma de deC|S|ones
! administrativas.

16. Ejercer fas demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesidn del titular de! cargo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)- -

1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados,
buscando el mejoramiento permanente de |a calidad en los procesos a su cargo.

2. Los informes son presentados con la periodicidad requerida por les organismos
nacionales y de acuerdo al marco normativo vigente en la materia administrativa, de
control y educaciéon ambiental.

3. Los proyectos e informes requeridos por los drganos de direccion y control son
presentados en la periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los
reglamentos internos.

4. Las necesidades y problemas presentes en el area de desempefio son identificados y
se formulan de manera oportuna y creativa tas soluciones a los mismos y se asume el
compromiso necesarto para hacerlas realidad.

5. La transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de

trabajo a proceder de esta misma manera.

Los informes presentados cumplen con los procedimientos y disposiciones vigentes.

Participa de manera activa en el desarrollo de programas que fomentan la cultura

organizacional y el trabajo en equipo.

8. Planilla de registros, informes estadisticos y base de informacion del area se mantiene
actualizadas y ajustada de acuerdo con las actividades previstas.

g, Informes presentados de acuerdo cen los requerimientos internos y del area financiera
y administrativa.

10. Se presta el apoyo profesional para la elaboracién de los mapas de riesgo elaborado
en todas las areas, con informes de seguimiento a puntos de control.

i 11. Propuestas de mejoramiento de procesos y procedimientos y reduccién de tramites

! presentadas y discutidas con los funcionarios de cada area.

42 Analisis del resultado de los indicadores y propuestas de mejoramiento presentadas
con base en la evaluacidén y seguimientos realizadas en desarrollo del
acompafiamiento administrativo.

13. Se ofrece el apoyo profesional y la experticia laboral a las demas dependencias, de
conformidad con su area de desemperio; para la formulacién y desarrolio de proyectos
de la organizacién que conlleven af cumplimiento de los objetivos institucionales y las
metas planteadas en el plan de accion.

14, Se proyectan las respuestas requeridas para atender las comunicaciones oficiales de
responsabilidad de la subdireccion que se encuentre inscrito y que corresponden a su
arez de desempefo.

~ o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES "~
Constitucion Politica
. Plan de Accidn '
3. Pian de Gestion Ambiental Regional !

A
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Conceptos de administracién publica
Principios financieros y contables
Sistema de Gestion y Control Interno

Marco normativo de la contratacion estatal
Conocimientos en Ofimatica

Co~NoOU R~

Marco normativo de archivo y gestion documental

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

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

Urbanismos vy Afines; Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracion
Publica.

b. Tarjeta Profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las areas

académicas de: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos y  Afines; Economia,
Administracion, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales o Administracion

Pudblica.

b. Titulo de posgrado en programas
académicos relacionados con  las
funciones del cargo

c. Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Treinta (30)
profesional relacionada.

Seis  (06) meses de

profesional relacionada

meses de experiencia

experiencia
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! L-IDENTIFICACION

. NIVEL ASISTENCIAL
_DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
" CLASE DE EMPLEC LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
CODIGO 4210
_GRADO 24
" Neo. DE EMPLEOS UNO (1)
DEPENDENCIA - DIRECCION GENERAL
_ CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL
] ' T 1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Administrar 1a informacion del area para el personal irterno y externo, aplicando Ios
sistemas de gestion documental, gestion y control, cumpliendo a cabalidad con las
directrices previstas por la Direccidén General, aplicando principios de lealtad institucional,
discrecion, oportunidad y compromiso dentro del actuar en el marco de sus actividades.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

'1. Ejecutar las directrices estatutarias y de ia Direccion general para el cumplimiento del
objetc misional de la Corporacion.

2. Atender personal y telefénicamente al publico, pasar la informacion e inguietudes
; requeridas que correspondan a la Direccidn General y orientar las que no
| correspondan a la dependencia pertinente.

3. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

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

5. Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
Director (a) General. :

6. Recibir, radicar, redactar organizar y coordinar el envio de la correspondencia de la
Direccion General y distribuiria de acuerdo a las instrucciones previstas.

7. Atender personal y telefénicamente al publico las solicitudes de entrevistas que sean
solicitadas por usuarios de la entidad y programarlas de acuerdo a las instrucciones
recibidas por parte de |la Direccién General.

8. Archivar copia de los documentos producidos y/ o delegados por la Direccidon
General a cada una de los subalternos, recordar su contestacion o el informe de
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lIl, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

cumplimiento.

Lievar el archivo de la Direccion General y suministrar la informacién del mismo
cuando se le requiera para el desarrollo y cumplimiento de los compromisos
institucionales.

Tramitar los viaticos y gastos de viaje y preparar los documentos para legalizacion de
las cuentas correspondientes ante la dependencia responsable de conformidad a lo
sefialado por la Direccién General. i

Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados para
el funcionamiento de la Direccion General.

Velar por la adecuada presentacion de fa oficina, el buen uso y cuidado de los
elementos de trabajo a su cargo.

Crientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados de conformidad a los procedimientos adoptados en la Corporacion.

Cumplir y mantener actualizados los sistemas y procedimientos administrativos en la
dependencia, para garantlzar su efectividad y responder por la exactitud de los
mismos.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados vy
relacionados con el desarrollo de las actividades propias de |a Direccion General.

{
1

Las demas que |le sean asignadas conforme a la naturaleza del cargo, de acuerdo conli
el nivel y el area de desempefio. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) '

Aplicar sus conocimientos y destrezas en la ejecucion de sus actividades con calidad y
de forma confiable, buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los,
pProcesos a su cargo.

Aplicar correctamente los procesos y procedimientos siendo un dinamizador interno de
la organizacion.

Trabajar la comunicacion asertiva a los diferentes niveles de la entidad, |
implementando de sus actuaciones la confianza, prudencia y el grado de discrecion
gue su funcién amerita.

Guardar la discrecion y confiabilidad requerida en el manejo de los asuntos propics de
la Direccion General,
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"1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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5 Mantener al titular de la Direcciéon informado de los asuntos administrativos de su
responsabilidad y que sean de su conocimiento.

6. Preparar de manera oportuna, el material didactico y de insumo que la Direccion te
haya encargado

7. Solicitar de manera respetuosa a los miembros de la comunidad los informes
requeridos por el titular de la direccién.

l8' Permanecer actualizado los insumos de la oficina para su cabal funcionamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de Secretariado Comercial.
Ley General de Archivo
Técnicas de archivo.
Gestidén documentat y clasificacion de documentos.
Manegjo de relaciones publicas.
Manejo de herramientas de ofimatica

O v b oho

¢ Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS "EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior Seis (B) meses de experiencia
relacionada o laborai
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. I. IDENT!FICACION
NIVEL ASISTENCIAL B
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
CODIGO 1 4044
GRADO 18 ]
No. DE EMPLEQOS UNC (1) )
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL L

[l. PROPQOSITO PRINCIPAL ]

Apoyar la prestacién de los servicios propios de la Direccion General mediante la
realizacion de [abores administrativas y operativas contribuyendo a la adecuada
prestacion de los servicios y el normal funcionamiento de las actividades de la
dependencia, aplicando el sistema de gestion documental, asi como el de control y
gestion.

_ Mil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _
1. Apoyar los trémites administrativos u operativos que requiera la Direccion para el
cumplimiento de su finalidad, sus funciones y la buena prestacién de los servicios.

2. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con I
Direccidn o las dependencias que integran la estructura administrativa. S

3. Asistir la gestién administrativa de la Direccion General; en los aspectos requeridos
para la buena prestacion del servicio y la orientacién del usuario interno y externo, de
conformidad a los sistemas de calidad, gestiéon y seguridad implementados en la
institucion.

4. Asistir a la Direccidn general en los procedimientos establecidos en los sislemas
propios de ia COMB.

5. Atender a los usuarios internos y externcs para orientarios sobre los diferentes
asuntos que se tramitan de conformidad con los procedimientos establecides en la
entidad. ] ;

6. Ejercer criterios de eficiencia y autocontrc! en todas las funciones que le sean
asignadas.

7. Efectuar oportunamente los requerimientos de insumos, elementos de trabajo de|
acuerdo al registro que se lleve en la Direccién.

8. Desarroltar con prontitud las actividades de apoyo que le sean asignadas, para el |
buen funcionamiento de la Direccion General.
9. Ejercer las demas funciones asignadas por ei Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, |
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I ' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ])

1. Los diferentes registros cumplen con los parametros normativos.

2. La correspondencia se distribuye bajo los parametros de oportunidad y eficacia segun
los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

3. Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consulta y
seguimiento de la informacion.

4. Los usuarios internos y externos reciben orientacién oportuna, eficiente y veraz en
concordancia con los parametros y politicas institucionales.

5. La informacion de la Direccidn en administrada con discrecionalidad y confianza.

6. Se apoya de manera oportuna ei desarrollo de las actividades propias def Despacho
de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y control de documentes y correspondencia.
Herramientas ofimaticas

Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.
Custodia y manejo de documentos.

Conccimiento sobre organizacion institucional

Manejo de relaciones interpersonales

L S A

V1. REQUISITOS DE ESTUD[O Y EXPERIENCIA - *
~_ESTUDIOS .. EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Quince (15) meses de experiencia
laboral.
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. |. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO )
CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION ]
CODIGO 4103
GRADO 1G
No, DE EMPLEOS UNO (1) ]
DEPENDENCIA . DIRECCION GENERAL o
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .~ DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion y mantenimiento de vehiculo asignado a la Direccion
General para el desplazamiento del (Ia) Director (a), cumpliendo con las normas y senales
de transito, precisando un trato respetuoso basado en la prudencia, confianza, discrecion
y compromiso de las funciones a desarrollar. |

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo que se le asigne para movilizar a las personas, elementos vy
materiales indicados por el {la) Director (a) General.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir con sus funciones en el
momento oportuno y de acuerdoe a lo sefialado por su superior inmediato. -

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

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

5. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
~ encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

8. Cumplir con las normas dispuestas en ef Codigo Nacional de Transite y demas
senaladas por autoridad competente en materia de transito y transporte,

4

7. Dar aviso a quien corresponda del cumplimiento de los procedimientos establecidos!

en el Cédigo Nacional de Transito y la actualizacion de los mismos, asi como de las |

novedades presentadas en el desarrollo de sus funciones. |

8. Ejercer las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, |

naturaleza y el area de desempefo del empleo con fa profesion del titular del cargo. |
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i ' fv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS'DE'DESEMPENO)
£l equipc automotor y demas elementos asignados se mantienen en oOptimas
condiciones de funcionamiento y presentacion bajo los estandares establecidos.

—t

2. Los funcionarios y elementos son transportados bajo los parametros de oportunidad y
programacion impartidos.

3. Se mantiene criterios de oportunidad, discrecionalidad y respeto en el desempefio de
las actividades diarias.

4 Se cumple con las normas y codigos sefialadas por la autoridad competente en
materia de transito y transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en mecanica automotriz basica.
2. Mantenimiento preventivo de vehiculos.
i3‘ Normas y sefiales de transito Conocimientos en nomenclatura vial de la cmdad y
: organizacion institucional de la entidad.
|4, Cédigo Nacional de Transito.
l5 Relaciones interpersonaies y manejo de informacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ. Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

a. Diploma de Bachiller
b. Licencia de conduccion de acuerdo a los Veinte (20) meses de experiencia

lineamientos normativos establecidos laboral

per ta autoridad competente.
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_ I. IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL ]
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES |
CLASE DE EMPLEO LISRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION |
CODIGO ~ 4064 B
GRADO 13 i
No. DE EMPLEOS UNO (13 i
DEPENDENCIA | DIRECCION GENERAL i
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL o

il. PROPOSITO PRINCIPAL _
Apovyar la prestacion de los servicios propios de la entidad mediante la realizacion de
labores manuales y cperarias, generando un optimo servicio en la atencién de los
usuarios vy clientes internos de la entidad.

ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES’

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

2. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la Direccion para la gjecucion
de los procesos en que interviene en razoén del cargo.

-~

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

4. Responder por el uso adecuado de sus smplementos de trabajo y de los materiales
requeridos para su eficiente labor.

5. Informar oportunamente al superior inmediato sobre las anomalias y dificultades gque
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 expedidas 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 oportuna de toda la correspondencia
asignada, dejando las respectivas anotacicnes o registros de control de recibo v
entrega respectivo.

9. Efectuar el envio de la correspondencia a traves de las oficinas de correos |
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~ - lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
autorizados, de acuerdo a las directrices recibidas.
10. Colaborar en la consecucidn de la informacion y suministro de los documentos que le
sean requeridos y responder por los oficios y documentos que le sean confiados.

i
iﬁ. Realizar las labores de fotocopiado det material documental autorizado, hacer los
i registros y controles respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

l

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

!13. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
| dependencia asignada y los que conozca en razén de sus deberes.
|

14. Ejercer las demas funciones asignadas por ei Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y ei area de desemperio del empleo con la profesion del titular del cargo.

f ) . V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
1. Se presta un buen servicio a los usuarios internos y externos con fundamento en la
puntualidad, la cordialidad y respeto.

2. Diariamente Administra, distribuye, entrega y registra la correspondencia interna o
externa relacionada con las actividades propias de la Direccion en cumplimiento de la
mision de la C.D.M.B.

3. Se mantiene un control y registro de 1a correspondencia y actividades encomendadas.

4. Se mantienen los criterios de discrecionalidad y confianza en las actividades
asignadas y que requieren de su prudencia.

5. La documentacién recibida y enviada se distribuye en buen estado de conservacion y
en orden asignado.

6. Los registros de correspondencia recibida y enviada se clasifican de acuerdo al nivel
de entrada o de salida y se distribuye diariamente de acuerdo a la importancia y
prioridad  establecidas por instrucciones recibidas y procedimientos de

i correspondencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de correspondencia y archivo
2. Relaciones interpersonales y manejo de la informacion.
3. Manejo y discrecionalidad de informacién -

V1. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS. ; EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afos del
educacion basica secundaria. i
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.CARGOS DE LAS SUBDIRECCIONES Y OFICINAS

, ' ‘ - 1. IDENTIFICACION _

CNIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIC GENERAL

| CLASE DE EMPLEQO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

| CODIGO 0037
GRADO 21

“No. DE EMPLEOS 'UNO (1)

| DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' DIRECTOR GENERAL

Il PROPQOSITO PRINCIPAL
Liderar, gestionar, direccionar y velar por la ejecucion de las politicas y funciones juridico
— administrativas de la Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de
Bucaramanga, de conformidad con las leyes, normas y acuerdos vigentes. Ejercer la
Secretaria General del Consejo Directivo de 1a CDMB y dirigir la gestion, comunicacion vy
tramite documental de los actos administrativos proferidos por el 6rgano de direccion.

: , lll.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : S E e

1. Ejercer las funciones de Secretario (a) General del Consejo Dlrectlvo de la

| Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, de
conformidad a los parametros legales y estatutarios.

2. Preparar y revisar los proyectos de acuerdc y demas documentos relacionados con

| los asuntos de competencia del Consejo Directivo de conformidad con las reuniones

' del érgano de direccion.

| 3. Dirigir y controlar el procesc de notificacion y publicacion de los actos administrativos
expedidos por el Consejo Directivo y la Asamblea Corporativa y velar por el tramite
oportuno 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 Corporacidn, de
conformidad a lo establecido en log estatutos, acuerdos y reglamentos internos.

5. Prestar asesoria juridica y administrativa a ia Direccién General y las demas
dependencias de la entidad, encaminadas a dar cumplimiento al objeto misional de |a
Corporacién.

6 Notificar y comunicar los actos adminisirativos que en sentido particular expida la

'\ Direccion General en ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

7. Ejercer la defensa judicial de la entidad frente a los procesos juridicos, en los cuales
se encuentre vinculada la entidad y la representacién judicial o extrajudicial en los

J' procesos que la entidad deba promover para salvaguardar el cumplimiento de sus

! funcianes y patrimenio.

8. Liderar y orientar el cumplimiento de las politicas de prevencién del dafo antijuridico

establecidas en la entidad.

Liderar, orientar y dirigir 1a definicion de los criterios y lineamientos juridicos para la

expedicion de licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos

de control v manejo ambiental, asi como para los procedimientos sancionatorios por

o)
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Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21

22.

violacion a la normatividad ambiental que se presenten en el area de jurisdiccion de la
Corporacion y que se le atribuyan como autoridad ambiental.

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 gque se presenten en [a entidad.

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

Ejercer el control discipiinario interno en la Corporacién Autonoma Regional para la
Defensa de la Meseta de Bucaramanga, desarrollando ias etapas de la indagacidn
preliminar, investigacién y fallo en primera instancia de los procesos disciplinarios
contra los empleados publicos y exempleados de la Corporacion,

Ejercer de conformidad con el marco normativo vigente la jurisdiccidon coactiva en
relacion con las acreencias a favor de la Corporacion Auténoma Regional para a
Defensa de la Meseta de Bucaramanga — COMB.

Expedir de conformidad con los parametros de archivo y correspondencia, las
certificaciones y copias auténticas de los documentos oficiales que reposan en la
Corporacion Autonoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga,
propias de su ejercicio institucional.

Gestionar la politica de archivo institucional y direccionar la funcion archivistica de ia
gestion documental de la entidad, de conformidad al marco normativo vigente y la
estructura administrativa aprobada por el Consejo Directivo. '

Direccionar e! sistema de gestion documental de la Corporacion mediante tal
organizacion, administracién, preservacion y control de la correspondencia interna y !
externa, el archivo documental con las normas técnicas existentes con el fin del
garantizar la consulta agil del usuario internc - externo y la conservaciéon de ia |
memoria institucional.

Asistir y participar en representacion de la Corporacion en las reuniones o0 comités que
le sean delegados por fa Direccion General o sean parte de su desempefo en las
funciones propias de la Secretaria General.

Dirigir, coordinar, realizar o proponer estudios e investigaciones refacionadas con el
area juridico — administrativo, que busquen el mejoramiento institucional y se
encuentren en el marco de la mision institucional, la vision y los objeiivos de ia
Corporacion

Planear, Direccionar y ejecutar los planes operativos y acuerdos de gestion,
implementando su seguimiento en el Sistema de la Gestién de {a Calidad.

Direccionar de conformidad cen la planificacién institucional, la formulacion vy
realizacién de los planes de compras e inversiones, efectuando el seguimienio
requerido para el cumplimiento del mismo de conformidad con el marco normative
vigente,

Preparar y presentar ante la Direccidn General informe de actividades desarrolladas |
en ejercicio de sus funciones, con oportunidad v periodicidad requeridas. !
Liderar, orientar y velar para que el personal de su dependencia informe, atienda:!
denuncie y prepare los informes técnices requeridos para la imposicién de las medidas |
policivas previstas en la ley en caso de violacidn a las normas de preteccidn ambiental -
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Wi, DESCRI_PCiON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
y de manejo de recursos naturales renovables.

22, Liderar e incentivar ia participacion activa del personal a su cargo en la
implamentacion, mantenimiento y mejcra de los sistemas de Gestion adoptados por la
entidad.

24, Definir la metodologia de atencién al usuario en desarrolio de las estrategias de
atencién al cliente adoptadas por la Corporacion.

25. Las demas que le sean asignadas conforme a la naturaieza del cargo, de acuerdo con

i einivel y el area de desempefio.

r V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. {(CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Las funciones de la secretaria general del Consejo Directivo de la corporacion
Auténoma Regional para la Defensa de Bucaramanga, se cumplen de conformidad
con los parametros legaies y estatutarios.

2. Los Proyectos de Acuerdo y demas documentos generados por el Consejo Directivo
se preparan y revisan cumpliendo con ef marco juridico vigente.

Consejo Directivo y la Asamblea Corporativa se surte en los términos sefialados,

|
f
'3 El proceso de notificacién y publicacion de los actos administrativos expedidos por el
i
: dando tramite oportuno de los recursos de ley.

.4 [a Direccion General y las demas dependencias de ia entidad, son asesoradas
juridica y administrativamente en forma oportuna, de conformidad con el marco legal
. vigente para el cumplimiento de la misién institucional.

5. Los actos administrativos expedidos por la Entidad son notificados y comunicados en
! los términos sefialados por la Ley.

6. Los procesos judiciales que enfrenta la Entidad se ejercen de conformidad con las
normas legales vigentes, procurando salvaguardar el cumplimiento de sus funciones y
su patrimonio,

|

17. Se expiden los actos juridicos requeridos en la expedicion de licencias, permisos,
concesiones, autorizaciones y [0s procesos sancionatorios adelantados en la entidad
de conformidad a los lineamientos juridicos vigentes y en desarrollo de la autoridad
ambiental en el area de jurisdiccion.

8. La Corporacion cuenta con los sistemas de correspondencia, gestion documental,
archivo y conservacion de la memoria institucional organizados y conservados de
conformidad con los parametros dei Archivo General de la Nacidn y el marco
rnormative vigente.

|9. Se ha liderado la formulacién de la politica de Administracién del Talento Humano de
i la Corporacion, propendiendo por su gestion y desarrollo de acuerdo a ios
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

instrumentos otorgados por la Constitucién y ia Ley.

Las certificaciones y copias auténticas de ios documentos oficiales, son expedidas de
acuerdo con la informacion documental que reposa en la entidad y con la prontitud y
celeridad.

11. Se direccionan las actividades pertinentes para el desarrollo y cumplimiento de la
accién coactiva en procura de percibir las acreencias a favor de ia Corporacion.

12. La representacion de la Corporacion en las reuniones, relacionadas con asuntos de su
caompetencia en la entidad se dan segun los criterios definidos por la Direccion
General y en cumplimiento de la misién, ia visién y los principios institucionales.

13. Se ejerce la defensa y representacion judicial de fa Corporacién en procura de;
defender y salvaguardar sus intereses, principios, funciones y patrimonio.

14. La formulacidn y ejecucion de proyectos e investigaciones a través de los cuales la
entidad desarrolla su objeto misional y se perfila como una entidad innovadora vy
competitiva, se realiza de conformidad con el marco legal vigente.

15. La Corporacion cuenta con los procedimientos de atencién al usuario, permitiendo
contar con unos instrumentos claros para que la comunidad manifieste las diferentes |
inquietudes respecto a la prestacion del servicio. ,

|
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Constitucion Politica

2. Ley General del Medio ambiente

3. Plan de Gestidén Ambiental Regional

4. Plan de Accion Institucional

5. Derecho Administrativo y Publico

8. Codigo Unico Disciplinario

7. Normatividad en Contratacién Estatal

8. Técnicas de comunicacidn organizacionai

8. Manejo de campafias publicitarias

10. Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa

11. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion ce;
los recursos naturales y a |2 bicdiversidad. :

12. Ley General de Archivo '

13. Marco normativo de atencién al usuaric

14. Gestién presupuestal para entidades publicas

15. Conocimiento sobre inversicnes y manejo de recursos publicos

16. Herramientas en Ofimética e Internat
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- ESTUDIOS . 'EXPERIENCIA

CDMB
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i ALTERNATIVA UNO

: 2. Titulo profesional en Derecho. Cincuenta y seis (56) meses de

experiencia profesional relacionada o

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_()

! ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en Derecho. Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesional relacionada.

o. Titulo de posigrado en la modalidad de '
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesionai  en los casos
reglamentados por la Ley.

F\

ALTERNATIVA TRES

a. Titulo profesional en Derecho Noventa y dos (92) meses de

experiencia profesional relacionada

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

71

Carrera 23 No. 37 -63

PBX. (7} 634 6100 FAX. 634 6144

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




000778 14 4e0 g

|. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR

CLASE DE EMPLEO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

CODIGO 0040

GRADO 20

No. DE EMPLEOS CINCO (5) —

- DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

FUNCIONES GENERALES TODAS LAS SUBDIRECCIONES

10.

.

Dar cumplimiento a las funciones definidas para la subdireccion donde ejerce el cargo
en la estructura administrativa de la Corporacién, en concordancia a lo dispuesto en
los estatutos y los acuerdos del Consejo Directivo.

Proponer a la Direccién General, de conformidad con su area de desempefc, fas
recomendaciones y estrategias técnicas, administrativas, ambientales o juridicas
regueridas para el buen y debido ejercicio de Autoridad ambiental por parte de la
Corporacion en el area de jurisdiccion y el mejoramiento de la gestidon administrativa.
Dirigir la ejecucién de los planes y aplicacién de !as politicas en relacidn con su arnai
de desempefio y ias funciones precisadas a la subdireccion en los acuerdos dei;
Consejo Directivo, con el fin de garantizar su contribucion al mejoramiento de Iosi
procesos y los procedimientos adoptados por la Corporacion. !
Organizar el funcionamiento administrativo de la subdireccion, los procesos.,
procedimientos y tramites internos gue le competen de acuerdo a las disposiciones |
corporativas, encaminados a ofrecer un buen servicio al cliente interno y externc.
Asistir y participar en representacion de la Corporacién en fas reuniones o comités gue
le sean delegados por la Direccidén General o hagan parte de las funciones propias de
la Subdireccion.

Liderar de conformidad con su area de desemperio, proyectos y programas de
cooperacién técnica con organismos territoriales, nacionales o internacionales,
requeridos para desarrollar ef objeto misional de fa Corporacion y el cumplimiento de!
los obijetivos institucionales. \
Participar en el disefio de los instrumentos de evaluacién y seguimiento de las metas
de la subdireccion; liderando y controlando su aplicacién de conformidad a las
politicas definidas en la entidad.

Velar por el cumplimiento de las metas de los planes institucionales de conformidad
con su area de desempefio y las funciones que le competen de conformidad con los'!
acuerdos, el reglamento o la designacién por parte de la Direccién General.

Preparar y presentar ante la Dirsccion General los informes de actividades
desarrolladas en ejercicio de sus funciones, cumglimiento de los proyectos y alcance
de las metas definidas en los planes instituctonales.

Dar respuesta a los derechos de peticion y demas correspondencia en [os términos
sefialados por la ley, que sean competencia de cada subdireccidn.

Presentar los informes requeridos por los organos de control y demas entidades'
gubernamentales.
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li. PROPOSITG PRINCIPAL
EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL
Ejercer la autoridad ambiental en el territorio de su jurisdiccion a través del desarrollo
de los tramites y/o establecidos por la Ley, desarrollande y aplicando estrategias de
control y seguimiento a as actividades que afecten los recursos naturales.

e

- Ili. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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;

N

(%

Estabiecer en e drea de su jurisdiccion, los limites permisibles de emision, descarga
transpore o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia
que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables y prohibir,
resiringir o regular la fabricacidn. distribucion, uso, disposicién o vertimiento de
sustancias causantes de degradacidén ambiental, de conformidad con los parametros
establecidos por el Ministerio del Medio Ambiente.

|
4. Ejercer evaluacion, control y seguimiento ambiental 2 las actividades de exploracion,
J explotacion, beneficio, transporte, uso y deposito de los recursos naturales no
i renovables, a excepcion de las competencias atribuidas al Ministerio del Medio
i Ambiente.

|

i

s, Eiercer evaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, suelo, aire
y los demas recursos renovables, lo cual comprendera el vertimiento, emisién o
incorporacion de sustancias o residuos liquidos, solidos y gaseosos a las aguas en
' cualguiera de sus formas.

6. Ejercer el control en la movilizacién, procesamiento y comercializacion de las recursos
naturales renovables, a través de la coordinacidon con las demas Corporaciones
Auidnomas Regionales, entidades territoriales y autoridades de policia, de
conformidad con la ley y los reglamenios.

7. Expedir los permisos, licencias y salvoconductos para fa movilizacion de recursos
naturales renovables, de conformidad con el marco legal vigente.

8. Imponer y ejecutar 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
infraccion a las normas de proteccién ambiental y de manejo de recursos naturales
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Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;

10.

renovables, exigiendo, con su1e0ton a las regulaciones pertinentes, la reparacion de
los dafios causados.

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

Las demas que |le sean asignadas por el superior inmediato y gue sean mhereqtes ala
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos !
a los cuales esté asignado el funcionario en el memento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los tramites ambientales se surten de conformidad con el marco legal vigente, en
procura del cuidado del medio ambiente.

Las concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales se otorgan
cumpliendo con la normatividad vigente, lo cual permite el uso, aprovechamiento o
movilizacion de los recursos naturales renovabies.

E! drea de jurisdiccidn, los limites permisibles de emision, descarga. transporte o
deposito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia, son
establecidos con el fin evitar que se afecte el medio ambiente o {os recursos naturales
rencvables. -

A las actividades de explotacion, exploracidn, beneficio, transporte, uso y deposito de
los recursos naturales no renovables, se les aplica los debidos controles y evaluacion,
de conformidad con el marco iegai vigente.

La evaluacién, control y seguimiento ambientai de los usos de! agua, suelo, aire v los
demas recursos renovables, se ejerce dando cumplimiento a las normas legales
vigentes.

La movilizacion, procesamiento y comercializacién de los recurses naturalps'
renovables, se controla a través de la coordinacicn con las demas Corporamoneq'
Autonomas, entidades territoriales y autoridades de policia, dentro del marce legal
vigente.

l.os permisos, Licencias y salvoconductos para ia movilizacion de recursos naturales
renovables se expiden cumpliendo los diferentes protocolos establecidos en el marco
legal vigente.

Las sanciones previstas en la Ley se imponen y ejecutan, por infracciones a las
normas de proteccion ambiental y de maneio de los recursos naturales renovables,
garantizandc la proteccién de los mismos.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIGS DE DESEMPENOQ)
9. La participacién comunitaria se promueve y desarralia en las diferentes actividades y
programas de proteccidn ambiental, desarrollo sostenible y de manejo adecuado de
los recursos renovables, en procura de de generar una nueva cultura ambiental.

CDMB

CORPORACION
DEFENSA DE LA MFSETA DE bUCARAMANGA

te para la gente

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica
Pian de Gestidn Ambiental Regional
Plan de Accion
Ley General del Medio Ambiente
Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
Normatividad de Gestidon y control de la calidad
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
los recursos naturales y a la biodiversidad.
Codigo Unico Disciplinario
Conacimiento de [a estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas
publicas.
Metodologias formulacién de proyectos
Q. Conocimiento de administracion estratégica de recursos

Herramientas ofimaticas e Internet.

DA Wl =

0 ~

s (O

-V|. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

i a. Titulo profesional en las areas Cincuenta y Dos (2) meses de
académicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacionada.
Arguitectura, Urbanismos y  Afines;
Economia, Administracion, Ciencias
Sociales y Humanas.

| b. Tituio de postgrado en !a modatidad de
| maestria © en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA DOS
Sesenta y cuatro (64) meses de

a Titulo profesional en las dareas | experiencia profesional relacionada.

académicas de: Ingenierias,
. Arquitectura, Urbanismos y Afines;
i Economia, Administracion,  Ciencias
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ALTERNATIVA TRES

a.

Sociales y Humanas

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

Tarieta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo  profesional en las areas | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
académicas de: fngenierias, | profesional relacionada
Arquitectura, Urbanismos vy Afines;
Economia, Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas

Tarjeta Profesional en Jos casos
reglamentados por la Ley.

] H. PROPOSITO PRINCIPAL

ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO.

Definir las politicas ambientales regicnales, que contribuyan al cumplimienic de la
misién, objetives y funciones de la institucion y ta formulacién de los instrumentos de
planeacion para el ordenamiento ambiental del territorio.

iIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

Dirigir los procesos de planeacion vy asesoria para fa preparacién de programas vy
proyectos referentes al desarrotlo ambiental, asociados con los distintos organismos y
entidades pertenecientes al SINA y los municipios de su jurisdiccion para la definicion
de los planes y esquemas de ordenamiento territorial.

Revisar y evaluar las propuestas de Planes y Esquemas de Ordenamiento Territorial,
presentadas por los municipios del area de jurisdiccion de la Corporacién, en los
asuntos exclusivamente ambientales, de acuerdo al marco lega! vigente.

Producir el informe de revision y evaluacion del documento y el proyecto de acuerdo
de aprpbacién del plan y/o esquema de ordenamiento territorial, segin sea &l caso v
concertar con el Municipio, los resultados de ia evaiuacion contenidos en el informe
para posterior elaboracién dei acte agministrativo de aprobacion. .
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[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
4. Dirigir la formulacién de los instrumentos de planeacién para el ordenamiento
ambiental del territcrio, de conformidad con las normas legales vigentes gue rigen la
materia.

(83}

Desarrollar 1as aplicaciones de caracter técnico ambiental en sus etapas de analisis,
disefio, seleccién y estructuracién de informacion, desarrollo, implantacion,
pruebas, capacitacion, ajustes y documentacion.

|6, Asesorar a las diferentes dependencias de la CDMB en el levantamiento de
‘ informacidn ambiental alfanumérica y espacial para el cargue de las bases de datos;

17 Formular, promover, apoyar y fortalecer los procesos de ordenamiento ambiental, que
orienten el desarrolic sostenible regionat.

2 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 pianificacion ecorregional.

l9. Formular v gestionar los planes de organizacion forestal de los bosques naturaies de

i acuerde con la normatividad vigente y de forma concertada con las comunidades

! asociadas a estos ecosistemas para garantizar su manejo sostenible.

1 10. Ordenar y establecer ias normas y directrices para el manejo de las cuencas

| hidrograficas ubicadas dentro del area de su jurisdiccion, conforme a las disposiciones

E superiores y a las politicas nacionales;

111, Implantar y operar ei Sistema de Infcrmacion Ambiental en el area de su jurisdiccién,

| de acuerdo con las directrices trazadas por el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE;

| 12. Coordinar el procesc de preparacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo medio ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades

integrantes del Sistema Nacional Ambiental - SINA - en el area de su jurisdiccion.

| 13. Asesorar a los municipios de su comprension territorial en la definicion de los planes

‘ de desarrolio ambiental v en sus programas y proyectos en materia de proteccion del

| medio ambiente vy los recursos naturales renovables, de manera que se asegure la
armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las distintas entidades
territoriales;

14. Desarrollar la educacion ambiental y participacion comunitaria y el fortalecimiento de
QOrganizaciones de Base.

15, Las demas gue le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los programas y proyectos referentes al desarrollo ambiental son articulados con los
planes y esquemas de ordenamientc territoriai, de conformidad con el marco
normative vigente.

A\
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) }

2. Las propuestas de plan y esquema de ordenamiento territorial presentados por los
municipios del area de jurisdiccidn, son revisados y evaluados en los asunios
ambientales, de acuerdo al marco legal vigente.

3. El informe de revisidon y evaluacion de los planes y esquemas de ordenamienio:
territorial se realiza con el fin concertar los resultados con los entes territoriales, para |
la expedicion del respectivo acto administrativo.

4. Los instrumentos de planeacién para el ordenamiento ambiental territorial se formutan
dado cumplimiento a ias normas legales vigentes que rigen la materia.

5. lLas dependencias de la CDMB son asesoradas en forma oportuna en el
levantamiento de informacion ambiental alfanumérica y espaciai para el cargue de las
bases de datos.

6. Los procesos de ordenanamientc territorial se formulan teniendo como base el
desarrollo sostenible regional, de acuerdo al marco legal vigente.

7. Los estudios e investigaciones que se realizan se orientan a la formulacion de
proyectos relacionados con el ordenamiento {erritorial, manejo de cuencas
hidrograficas, declaratoria de areas protegidas de caracter local y regional.

8. Los planes de ordenacion forestal de los bosques naturales se formulan y gestionan:
de manera concertada con las comunidades, con el fin de garantizar el manejo ;
sostenible.

9. El manejo de las cuencas hidrogréficas ubicadas dentro del area de jurisdiccion, se
realiza dentro del marco de las normas y directrices - vigentes y a las politicas
nacionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2, Plan de Gestion Ambiental Regional |

3. Plan de Accidn

4. Ley General del Medio Ambiente

5. Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

6. Normatividad de Gestion y control de la calidad
Lineamientos Internacionaies adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
los recursos naturales y a la biodiversidad.

7. Céadigo Unico Disciplinario

8. Conocimiento de la estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas
publicas.

8. Metodologias formulacion de proyectos

10. Conocimiento de administracion estrategica de recursos !

11. Herramientas ofimaticas e Internat.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS .- EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Q 7 CDMB

a. Titulo profesional en las areas
académicas de: Ingenierias, Cincuenta y Dos (2) meses de experiencia
Arquilectura, Urbanismos y Afines; profesicnal relacionada.

Economia, Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas o Administracion
Pubiica.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
maesiria o en areas relacionadas con
las funciones dei cargo.

c. Tarjeta Profesional en los casos
orevistos en la Ley.

ALTERNATIVA DCS

a. Titulo profesional en las areas Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

académicas de: Ingenierias, profesional relacionada.

i Arquitectura, Urbanismos vy Afings;

! Economia, Administracion, Ciencias

| Sociales y Humanas o Administracion

Publica.

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

c. Tareta Profesional en los casos
previstos en la Ley.

ALTERNATIVA TRES
a. Titulo profesional en las éreas Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
académicas de: Ingenierias, profesional relacionada

Arquitectura, Urbanismos y  Afines;
Economia, Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas o Administracion
Publica.
b. Tarjeta Profesional en los casos
| previstos en la Ley.
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |
GESTION DEL RIESGO Y SEGURIDAD TERRITORIAL,
Le corresponde articular e! quehacer institucional con actores estrategicos locales para el
fortalecimiento de |a autoridad ambiental y la gestiéon ambiental.

ilf. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir a los municipios del area de jurisdiccion de !a CDOMB en la implementacion de
los planes y esquemas de ordenamiento territorial, seglin sea el caso, de acuerdo al
marco fegal vigente.

2. Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades encaminadas a controlar los
procesos erosivos y de estabilidad de taludes que afecten a los municipios de
jurisdiceién de la Corporacion.

3. Desarrollar alternativas que permitan recomendar © concretar usos adecuados y la
aplicacién de tecnologias apropiadas de recuperacioén, rehabilitacion y/o restauracion
de los recursos agua, suelo y aire, propendiendo per su sostenibilidad;

4. Gestionar las acciones necesarias para lograr la cobertura en saneamiento ambiental
y la gestion integral de los residuos sdlidos y liquidos, promoviendo el mejoramiento
ambiental de asentamientos humanos;

5. Fomentar el desarrollo de procesos productivos competitivos y sostenibles para;
mejorar el desempefio de los sectores productivos y facilitar el acceso a fos mercados
nacionales e internacionales,

6. Administrar los distritos de manejo integrade, los distritos de conservacién de suelos,
las reservas forestales y otras categorias de proteccién especial, de conformidad con
el marco legal vigente.

7. Promover y ejecutar obras de irrigacion, avenamiento, defensa contra ias
inundaciones, regulacion de cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras
que sean necesarias para la defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas |
hidrograficas dei territorio de su jurisdiccion, 'en coordinacién con los organismos ;
directores y ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacidon de Tierras, conforme a las
disposiciones legales y a las previsiones técnicas correspondientes.

8. Ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacién con las entidades
territoriales, proyectos, programas de desarrotlo sostenible y obras de infraestructura
cuya realizacién sea necesaria para la defensa y proteccién o para la
descontaminacion o recuperacion del medic ambiente y los recursos naturales
renovables.

8. Realizar actividades de analisis, seguimiento, prevencidon y control de desastres, en
coordinacion con las demas autoridades competentes, y asistirlas en ios aspectes
medioambientales en la prevencién y atencion de emergencias y desastres;
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| . {ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Adelantar con las administraciones municipales o distritales programas de adecuac:on
de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de erosion, manejo de
cauces y referestacion;

11. Transferir la tecnologia resuitante de las investigaciones que adelanten las entidades
| de investigacion cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que forman parte del
Sistema Nacional Ambiental - SINA - y prestar asistencia técnica a entidades publicas
y privadas y a los particulares, acerca del adecuado manejo de los recursos naturales
renovabies y la preservacidon del medio ambiente, de conformidad al marco legal
vigente.

12. Adelantar con las administraciones municipales o distritales programas de adecuacion
de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de erosion, manejo de
cauces y reforestacion; asi mismo podra administrar, manejar, operar y mantener las

‘ obras ejecutadas o aquellas que le aporten o entreguen los municipios o distritos para

% esos efectos;

i
|
|13. Atender mediante la gestion de direccionamiento es*rategnco el sistema integrado de
| gestion, control y la vigilancia tecnolégica.

i

i 14. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignadoe el funcionario en el momento.  *

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los municipios del area de jurisdiccion de la CDMB reciben la asistencia cebida, los
que les permite la implementaciéon de los planes y esquemas de ordenamiento
territorial, de conformidad al marco legal vigente.

Los procesos erosivos y de estabilidad de taludes que afectan los municipios del area
de jurisdiccién, son controlados con ei fin de evitar posibles riesgos ambientales.

£ T

3. Se promueve el mejoramiento ambiental de asentamientos humanos, a través de la
ejecucion de !as acciones necesarias para lograr la cobertura en saneamiento
ambiental y la gestién integral de los residuos solidos vy liguidos, de conformidad con
las normas legales vigentes.

e

Se fomenta el desarrollo de procesos productivos competitivos y sostenibles,
mejorando el desempefio de los sectores productivos y facilitando el acceso a los
mercados nacionaies e internacionaies.

I's. Los distritos de manejo integrado, de conservacion de suelos, reservas forestales y de
proteccion especial, son administrados de conformidad con el marco legal vigente, con

el fin de preservarias.
% (6
H 1SO 001

"
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

6. La debida atencion, coordinacion con las demas autoridades competentes vy el
seguimiento a los aspectos medicambientales, permiten disminuir el riesgo en los
aspectos relacionados con la gestién del riesgo.

7. Los programas adelantados en la adecuacion de areas urbanas en zonas de alto
riesgo, como el control de erosién, manejo de cauces y reforestacién, en coordinacion
con las administraciones municipales o distritales, permiten mantener el control de las
mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regiona!

3. Plan de Accion

4. Ley General del Medio Ambiente

5. Normatividad y procedimientos de contratacion estatal

6. Normatividad de Gestidn y control de la calidad

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

8. Cadigo Unico Disciplinario

9. Conocimiento de la estructura del Estado Colombiano y definicion de politicas

publicas.

10. Metodologtias formulacion de proyectos
11. Conoccimiento de administracion estratégica de recursos
12. Herramientas ofiméticas e Internet. '

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a.

Titulo  profesional en las areas Cincuenta y Dos (2) meses de
acadéemicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacionada..
Arquitectura, Urbanismos vy  Afines;
Economia, Administracidon, Ciencias
Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
maestria en areas relacionadas conias
funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos
previstos en la Ley.
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ALTERNATIVA DCS
a. Titulo  profesional en las areas
académicas de: Ingenierias, Arquitecturs, Sesenta y cuatro (64) meses de
i  Urbanismos vy  Afines; Economia, experiencia profesional relacionada.
Administracién, Ciencias Sociales vy
b Humanas.
{ 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.
ALTERNATIVA TRES
a.Titulo  profesional en las areas Ochenta y Ocho (88) meses de
académicas de: Ingenierias, Arquitectura, experiencia profesional relacionada
Urbanismos y  Afines;  Economia,
Administraciéon, Ciencias Sociales vy
Humanas.
I
| b. Tarjeta profesional en los casos previstos
I’ en la Ley.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

GESTION AMBIENTAL RURAL.
i Le corresponde planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar 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 vision integral del ecosistema.

ill. DESCRIPCION: DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar fas gestiones necesarias para la proteccion y conservacion de areas de
regulacion hidrica, propendiendo por mejorar el estado y uso de la biodiversidad,
orientado a la proteccién del habitat y de las especies de importancia econémica y/o

i ecologica.

2. Conocer el estado y las tendencias de uso de los recursos hidricos y del suelo que
sirvan de base para su preservacion y recuperacion;
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Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES A l

10.

11.

‘naturales renovables y el desempefio ambientalmente sostenible de las actividades

Propender por la sostenibilidad del recurso del suelo a través de alternativas que
permitan su recuperacion y/o restauracién como estrategia para la rehabilitacion

ecosistémica y la gestion del riesgo.
Construir y/o participar en cadenas de valor para el biocomercio de [os recursos

econdmicas bajo e! contexto de los mercados verdes y propender por la restauracion,
conservacion y usc sostenible de los ecosistemas estratégicos de paramos vy

humedales. i
I

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

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 parques naturales de caracter regional, y reglamentar su uso y
funcionamiento.

Administrar l[as Reservas Forestales Nacionales en el area de su jurisdiccion; a

Promover y ejecutar obras de irrigacion, avenamiento, defensa contra fas
inundaciones, regulacion de cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras
que sean necesarias para la defensa, proteccion y adecuado manejo de las cuencas
hidrograficas del territorio de su jurisdiccion, en coordinacién con los organismaos
directores y ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacién de Tierras, conforme a las
disposiciones legales y a las previsiones técnicas correspondientes;

Ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacion con las entidades
territoriales, proyectos, programas de desarroilo sostenible y obras de infraestructura
cuya realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para Ia
descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables;

Transferir la tecnologia resultante de las investigaciones que adelanten las entidades
de investigacién cientifica y de apoyo técnicc del nivel nacional que forman parte del
Sistema Nacional Ambiental - SINA - y presiar asistencia técnica a entidades publicas |
y privadas y a los particulares, acerca de! edecuado 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; i

Promover y desarroilar ia pariicipacion comunitaria en actividades y programas de
proteccion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos
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1l. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
naturales renovables

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado e! funcionario en el momento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1, Las gestiones realizadas dan como resultado la proteccion y conservacion de
regutacion hidrica, redundado en el beneficio colectivo y el mejoramiento y uso de la
! biodiversidad.

2. El conocimiento del estado del recurso hidrico permite su preservacién vy
recuperacion, en procura del bienestar general.

1 3. La sostenibilidad del recurso del suelo se da a través de la aplicacidén de alternativas
de recuperacion y /o restauracion, permitiendo la rehabilitacion ecosistémica y la
gestion del riesgo.

4. Las areas del Sistema de Parques Nacionales delegadas por el Ministerio del Medio
Ambiente son administradas, en correspondencia con entidades territoriales y de la
sociedad civil, dando cumplimiento a los objetivos trazados.

| - .
15 Las 1eservas forestarles son administradas de conformidad con los protocolos
j establecidos, procurando mantenerlas y conservarlas para el beneficio colectivo.

6. Los resultados obtenidos de las investigaciones adelantadas por las entidades de
’ investigacion cientifica y de apoyo que forman parte del SINA, se transfieren a fin a
entidades pubilicas y privadas, con el fin de mantener un adecuado manejo de los
recursos naturales renovables y la preservacién del medio ambiente.

7. La comunidad participa en el desarrollo de actividades encaminadas a la proteccion
| ambiental, desarrolio sostenible y del manejo adecuado de los recursos naturales
renovables, como actor principai_en este fin.

) V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Pian de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accidn
Ley Generai del Medic Ambiente
Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
Normatividad de Gestidn y control de Ia calidad
Cédigo Unico Disciplinario
Conocimiento de la estructura del Estado Colombianoe y definicién de politicas

e R B S e
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pubiicas.

9. Lineamientas Internacionales adoptados por Colombia referidos a !a conservacion

de los recursos naturales y a la biodiversidad.

10.  Metodologias formulacion de proyectos

11.  Conocimiento de administracion estratégica de recursos
12. Herramientas ofimaticas e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS A EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas
académicas de: ingenierias, Cincuenta y Dos (2} meses

Arquitectura, Urbanismos y Afines; experiencia profesional relacionada.

Economia, Administraciéon, Ciencias
Saciales y Humanas.

b. titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo, o

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

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesionai en las areas Sesenta y cuatro (64) meses

académicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacionada.

Arquitectura, Urbanismos y Afines;
Economia, Administracion, Ciencias
Sociales y Humanas.

b. Tituio de postgrado en la medalidad de
especializacidn en areas relacionadas
con las funcicnes del cargo.

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

ALTERNATIVA TRES
a. Titulo profesional en las areas Ochenta y oche (88) meses
académicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacicnada

Arquitectura, Urbanismos vy Afines;
Economia, Administracién, Ciencias
Sociales y Humanas.

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

de

de

de
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li. PROPOSITO PRINCIPAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Le corresponde la formulacién, aplicacién y evaluacion de politicas y estrategias para el
suministro de los recursos financieros, fisicos, servicios basicos y mantenimiento; apoyo
tecnolégico y de informacion y la administracion del talento humano, como soporte de
i apoyo a los diferentes procesos misicnales de 1a Institucion.

] ' Ifl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la
administracién del talentoe humano de acuerdo con las normas legales vigentes sobre
el empleo publico.

3. Garantizar ia adecuada y oportuna disposicion de los recursos fisicos y servicios que
se requieran para el normal funcionamiento de la Corporacion.

4. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos relacionados con la administracion
de ios suministros, bienas y prestacién de los servicios de aseo, vigilancia y seguridad,
acondicionamiento y mantenimiento de los predios de propiedad de la CDMB, la
planta fisica, equipos, parque automotor y servicios basicos, de acuerdo con las

! normas legales vigentes sobre la materia.

5. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la
administracion financiera, que coadyuven at equilibrio y sostenibilidad de las finanzas
de la Corporacion, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia, en la
programacién, ejecucion, registro, evaluacion y control del presupuesto, de las
transacciones financieras y manejo de los recursos financieros, a fin de garantizar su
adecuada y oportuna disposicion para el normal funcionamiento de la Corporacion.

o

Proponer escenarios estratégicos que permitan la formulacién operacion y monitoreo
de herramientas administrativas financieras, de gestion y gerencia, que garanticen la
sostenibilidad financiera de la Corporacion.

7. Establecer el valor y garantizar el recaudo conforme a la ley de las contribuciones,
tasas, dereches. 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.

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

87

Carrera 23 No.37-63

PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144

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




000778 04 460 2014

* . Ill. DESCRIPCION DE i AS FUNCIONES ESENCIALES

10.

i1.

Adquirir bienes de propiedad privada y los patrimoniales de las entidades de derecho
publico y adelantar ante el juez competente la expropiacion de bienes, una vez surtida
la etapa de negociacion directa, cuando ello sea necesario para el cumplimiento de las
funciones de la Corporacion o para ta gjecucion de obras o proyectos requeridos para
el cumplimiento de las mismas, e imponer las servidumbres a que haya lugar,
conforme a fa ley.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la|
administracién de los recursos informaticos y de informacién de acuerdo con las
normas legales vigentes sobre la materia.

Las demas gue 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 memento. l

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQOS DE DESEMPENO)

Las directrices y lineamientos corporativos propios de la ejecucion de [as funciones,
cumplen con la normatividad vigente.

Las actuaciones administrativas y financieras en materia de administracién ¥ manejo |
de personal, cumplen con la normatividad vigente y con las necesidades de la
organizacion,

Los recursos humanos, fisicos y econdmicos son administrados de acuerdo a las
necesidades de |a organizacién.

Los procedimientos y tramites administrativos inlernos son regulados y controladosi
para garantizar el adecuado funcionamiento de ia organizacién.

Las politicas, planes, programas y proyectos en materia administrativa y financiera
establecidos desde el nivel nacional, se desarrollan dentro de la gestion institucional.

Las actividades para el mantenimiento del sistema de gestion de la calidad, son
administradas de acuerdo a las necesidades de la organizacion y fortalecen la gestién
integral institucional, aportandc al mejoramiento v a la optimizacién de los procesos.
Los informes y estudios propios del ejercicio de las funciones desarrolladas en
concordancia con las directrices establecidas desde la Direccién General cumplen con
los requerimientos corporativos en la materia.

Los bienes adquiridos por fa Corporacion responden a las necesidades identificadas
para la ejecucion de proyectos y cbras para el cumplimiento de su mision y objetivos
institucionales.
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{5, Los procesos relacionados con la administracién de les recursos informaticos suplen
las necesidades que en esta materia presenta la Entidad, acatando tas normas legales
__que rigen fa materia.

|
1’

] . © V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2. Plan de Gestion Ambiental Regional
3. Plan de Accién
4. lLey General del Medio Ambiente
1 5. Presupuesto Publico
6. Normatividad y procedimientos de contratacion estatal
7. Normatividad de Gestidn y control de la calidad
8. Cadigo Unico Disciplinario
9. Conocimiente de la estruciura del Estado Colombiano y definicion de politicas
publicas.
10. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacién de
los recursos naturales y a la biodiversidad.
11. Conocimiento de administracion estratégica de recursos
12. Herramientas ofimaticas e Internet.

! ~__VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo  profesional en las areas Cincuenta y Dos (2) meses de
académicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacionada.

Arquitectura, Urbanismos vy Afines;
. Economia, Administracion, Ciencias
r Sociales y Humanas.

a

b, titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

c. Tarijeta Profesionai en los casos
previstos en la Ley.
ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en las areas Sesenta y cuatro (64) meses de
académicas de: Ingenierias, experiencia profesional relacionada.
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Arquitectura, Urbanismos y Afines;
Economia, Administracion, Ciencias
Scociales y Humanas.

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

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

ALTERNATIVA TRES

a, Titulo profesional en las areas
academicas de: Ingenierias,
Arquitectura, Urbanismos vy Afines;
Economia, Administracion, Ciencias
Sociales y Humanas.

b. Tarjeta Profesional en los casos
previstos en ia Ley.

Ochenta y ocho (88) meses
experiencia profesional relacionada

de
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- [. IDENTIFICACICN
| NIVEL DIRECTIVO

"DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

" CLASE DE EMPLEO ~TLigRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
" CODIGO 0137
T GRADO - 19

“No. DE EMPLEOS UNO (1)
DEPENDENCIA CONTROL INTERNO

["CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

' 1. PROPOSITO PRINCIPAL - e ; .
Dirigir Ias acciones necesarias que permitan el adecuado segmmlento y eva!uamon deI
Sistema de Control Interno Institucional en busca del mejoramiento continuo, la definicion
y aplicacion de las medidas necesarias para prevenir y mitigar los riesgos en el desarrollo
de |a gestion y la proteccion de los recursos de la Entidad.

: .1ii. DESCRIPCION DE LAS'FUNCIONES ESENCIALES -

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

' 2 Desarrollar instrumentos y estrategias orientadas a fomentar una cultura de

| autocontrol gue contribuyan al mejoramiento continuo en ia prestacion de los servicios

. propios de la CDMB, de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
institucionales.

3. Diseflar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno de la entidad, con base en la normatividad y

i los lineamientos institucionales aplicables.

la‘,. Asesorar y apoyar a los servidores de la Entidad en el desarrollo y mejoramiento del

Sistema de Conirol Interno y mantener informado al Director General, sobre la
ejecucion del Sistema teniendo en cuenta los procedimientos aplicables.

5. Ditigir la ejecucion de programas de auditoria a los diferentes procesos misionales y
‘de apoyo 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 periddica a la ejecucion del Plan de Accidn

; Institucional de acuerdoe con |la normatividad y procedimientos aplicables.

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

8. Atender y responder oportunamente los derechos de peticion, las acciones de tutela
que sean interpuestas por los ciudadanos y en general los asuntos de su
competencia.

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

10. Las demas que ie sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo. las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
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IIl. DESCRIPCION-DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a ios cuales esté asignado el funcionario en el momento.

—

"IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) |

El Director General es asesorado y apoyado en el disefio, implementacion vy
evaluacién del Sistema de Control Interno de acuerde con la normatividad vy
procedimientos institucionales aplicables.

Los instrumentos y estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que
contribuyan al mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios de competencia
de la Entidad son desarrollados de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos institucionales.

Los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno de la CDMB, son disefados con base en la normatividad y
los lineamientos institucionales aplicables.

Los servidores de la Entidad son asesorados y apoyados en el desarrollc y
meioramiento del Sistema de Control Interno.

La ejecucion de programas de auditoria es dirigida a los diferentes procesocs
misionales y de apoyo de acuerdo con las normas de auditoria legalmente acepladas
para examinar sus actividades y resultados de forma objetiva e independiente..

El seguimiento y evaluacién periddica de ia ejecucién de los planes de accion
institucionales asociados a! cumplimiento de las actividades de competencia de cada
dependencia, son liderados de acuerdo con ia normatividad y procedimientos
aplicables.

El seguimiento a la Gestion de calidad, MEC!, y demas sistemas de gestion es
realizado y evaluado de acuerdo con las directrices institucionales y la normatividad
vigente.

Los derechos de peticidn, las acciones de tulela que sean interpuestas por los;
ciudadanos y en general los asuntos de su competencia son atendidos oportunamente
de acuerdo con lo establecidao en la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENT(OS BASICOS O ESENCIALES

TN LN 2

Constitucion Politica de Colombia
Plan de Accidn

PGAR !
Lay 87 de 1983 y decretos rerlamentarlos

Ley 872 de 2003

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Decreto 2145 de 1999

Decreto 1599 de 2005

Resoluciones vigentes v demas normas aplicables al Control Interno
. Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011 y decrefos reglamentarios ;
. Decreto 019 de 2012 Ley Anti-tramite 1
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
i0s recursos naturales v a la hindiversidad.
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[ Codigo Unice Disciplinario

| 12. Demas normatividad y iegislacion estatal relacionada con las actividades de
| seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Iinterno.

t 13, Ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a  Titulo profesional en las &reas | Sesenta (60) meses de experiencia
Administrativas, Econdmicas, Sociates o | profesional relacionada.
de las Ingenierias o Administracion
Publica.

b, Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en las areas
| relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta Profesionai en los casos
reglamentados por la ley.

I8

ALTERNATIVA DOS

a. Tilulo profesional en las areas Sesenta (84) meses de experiencia
Administrativas, Economicas, Sociales o profesional relacionada.
de las Ingenierias o Administracidn
FPublica.

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

93

Carrera 23 No. 37 - 63

PBX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144

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




R 000 18 04 480 9014

PLANTA GLOBAL

_. I, IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CLASE DE EMPLEO | CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 2028
GRADO 04
No. DE EMPLEOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " TQUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. PROPOSITO PRINCIPAL ' |

Le corresponde asistir a la CDMB, en la formulacion, adopcion, coordinacion y ejecucion | i
de politicas, planes, programas, proyectos y en la gestién de la dependencia, ama|
entidades nacionales y organismos internacionales que permitan el cumplimiento de IaS|
metas y objetivos institucionales y el posicionamiento de la.Corperacidén como autoridad |
lider en el cuidado y preservacién de los recursos naturales. !

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - |

1. Participar en el disefio, coordinacion, ejecucién y control de las actividades |
relacionadas con la gestiébn de proyectos, planes o programas en enhd;—zdes!
regionales, nacionales e internacionales que permitan la consecucion de recursos de
inversién para la conservacion y proteccion de los recursos naturales del area de
jurisdiccion de la entidad. . |

2. Coordinar, controlar y evaluar la presentacién de los planes, programas y proyectos de
inversién presentados por la entidad ante organismos nacionales e internacionales
con'el fin de cumplir con los objetivos establecidos en la dependencia contribuyendo
con el alcance e las metas institucionales.

3. Participar en la planeacidn, coordinacion y ejecucion de actividades de protocolo y
relaciones corporativas requeridas para la gestion de proyectos de inversiones ante
los Ministerios, agencias nacionales, organismos privados nacionales e
internacionales que conlleven a ia consecucion de recursos para la conservacion vy
proteccion de los recursos naturales.

4. Realizar la planeacion de campafas, eventos y certamenes organizados por la
Corporacién para el fortalecimiento de la imagen institucional ante organismos
nacionales e interpacionales v permitan el fortalecimiento de las relaciones
corporativas.

5. Coordinar las actividades requeridas por la Corporacion para la gestidn ante las
unidades legislativas y el seguimiento a los tramites cursados por ios proyectos de ley
relacionados con la administracion de {os recursos naturaies y ei medio ambiente.
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i It DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6. Disefar y ejecutar planes, programas y proyectos publicitarios que permltan la
| promocion de las acciones que desarroila |2 entidad y fortalezca la imagen corporativa
de la CDMB en el orden nacicnal e internacional.

=4

Disefiar el plan de promocion y difusion a través de medios publicitarios de los planes
y programas ejecutados por la Corporacion en la conservacion y proteccidn de los
recursos naturales del area de jurisdiccion de la CDMB.

8. Realizar el seguimiento administrative a las gestiones y tramites de proyectos ©
convenios presentados por la entidades ante el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, Parques Naturales, el sistema nacional para la gestion del riesgo vy
desastres o Corporaciones Autdnomas Regionales que garanticen el cumplimiento de

| las actividades necesarias para ei framite efectivo de fos mismos.

Realizar las interventorias o supervisién de los convenios y contratos que se le
designe en cumplimiento de sus funciones, de conformidad con el area de
conocimiento y experiencia y el marco normativo que lo regule y aplique.

W

10, Representar por delegacion del Director en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la COMB.

5".']. Asistir al Director y a los funcionarios de la Corporacién y apoyar acciones para la
! articulacién y coordinacidn con entidades publicas, privadas, buscando mayores
| sinergias en pro del desarroilo integral de ia Corporacion.
I

| 12. L.as demas que le sean asighadas por el superior inmediato y que 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.

E V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

| 1. Los proyectos y programas presentados por la entidac ante los organismos nacionales
b
i

e internacionales cuentan con el seguimiento administrativo que conlleva a la
consecucion de recursos para la inversién en planes ambientales liderados por la
entidad en la conservacion y proteccion de los recursos naturales del drea de
jurisdiceién.

12. Se realiza la planeacion de las aclividades requeridas para el fortalecimiento de la
imagen institucional de la CDMB vy la promocion de las acciones adelantadas por {a
entidad para la conservacion de los recursos naturales.

3. La entidad cuenta con informacién actualizada de los tramites legislativos cursados
por el gobierno nacional para los cambios en el sector ambiental.

4. La informacion emitida en los diferentes medios de comunicacion nacional e
' internacional reiacionada con asuntos de interés para {a CDMB se analiza con el fin de
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)

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO) |

brindarle herramientas para la toma de decisiones y facilitar el desarrollo de las
actividades funcionales. |

La representacion de la Entidad en reunicnes nacionales o internacionales, es
oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y
proyectos de la entidad.

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N R W~

9

Constitucién Politica

Plan de Gestion Ambiental Regionai

Plan de Accién Institucional

Plan Nacional de Desarrollo

Organizacién del Estado Colombiano

Ley General de Ambiente

Cédigo Unico Disciplinario

Lineamientos Internacionales adoptados por Coiombia referidos a la conservacion de

Técnicas de comunicacion organizacional

10. Manegjo de campanas publicitarias
11. Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa

i
i
|
1‘
|
|

. . . i

los recursos naturales y a la biodiversidad. '
|

1

|

'VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - _ EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

ALTERNATIVA DOS !

Cuarenta y tres (43) meses de
Titulo profesional en Comunicacion | experiencia profesional relacionada.
Social

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo profesional en Comunicacion | Sesenta y Siste (67) meses de
Social experiencia profesional relacionada

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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: 1. IDENTIFICACION
NIVEL | PROFESIONAL

{ CENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| "CLASE DE EMPLEO , | CARRERA ADMINISTRATIVA
—CODIGO ] 12028
GRADO N 17
| No, DE EMPLEOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA FINANCIERA

Asegurar mediante la aplicacién de sus conocimientos profesionales la coordinacion, el
manejo, la custodia, el registro y verificacién de la informacion demandada para la
preparacion, ejecucidon, 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 previstos en los planes de la entidad.

Ifl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar en los procesos de planeacion y planificacién de los planes y programas

para &l cumplimiento de los planes institucionales de conformidad a su area de
desemperio 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 vy
proyectos de la Corporacidn y se ejecuten en los términos previstos, ejerciendo
supervision y control del mismo periodicamente.

Apoyar el desarrollo y aplicaciéon 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.

[ %]

{4. Apoyar la elaboracion y puesta en marcha de los planes, programas y proyectos
relacionados con el recaudo de ingresos, endeudamiento, racionalizacion del gasto,
fortalecimiento fiscal, inversién y optimizacion de la informacion financiera vy
! presupuestal, velando por su desarrollo y cumplimiento, a traves de 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.

5. Participar con sus conocimientos profesionales en los procesos de elaboracion,
modificacion, ejecucion, registro, presentacion de informes y control del presupuesto,
en concordancia con los planes y politicas trazadas en la Corporacion.
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Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.

14.

18.

16.

Mantener actualizados los registros presupuestales correspondientes a los ingresos y
gastos que se ejecuten en la entidad, de conformidad con el marco normativo vigente.

Coordinar la elaboracion de soportes presupuestales, estados de ejecucion!
presupuestal de gastos e ingresos requendos en el ejercicic de la EJGCUCIOH;
presupuestal de la entidad.

Presentar oportunamente a su superior inmediato informes de evaluacion
presupuestal de la Corporacion, del comporiamiento de los ingresos y su ejecucion y
mantener una base de datos e indicadores que midan la evolucion y su
comportamiento histérico financiero y presupuestal.

Proponer estrategias de acuerdo a su area de desempefo, que le permitan a la
entidad el desarrollo de {os proyectos y el cumpiimiento de sus metas institucionales, a
través de la subdireccion a la cual se encuentra adscrito.

Apoyar a las dependencias de la CDMB, de acuerdo con su area de desempeno, para
en el proceso de formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos
requeridos para el cumplimientc de los objetivos institucionales.

Participar en el disefio y redisefic de los sistemas apropiados y puestos en
funcionamiento por parte de la entidad, en procura de la organizacion de la ejecucion
de los procesos institucionales de planeacién y planificacion econdmica, financiera y
presupuestat.

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 desemperio, su
perfil profesional y la concertacién previa con su superior inmediato.

Realizar seguimiento a las herramientas de planificacién formuladas en las entidades
territoriales del area de jurisdiccion, de acuerdo a su perfil profesional y el area ce
desempefo.

Hacer uso, manejo y administraciéon de Software requeridos para el desarrollo de la
gestién financiera y presupuestal que se encuentren bajo su titularidad, asesoria vy
acompafamiento; de conformidad a su area de desemperio y a las necesidades
propias de los macro procesos y procesos cumplidos en ia Corporacion.

Maritener actualizada la informacién que se reguiera para ia formulacion de la politica
financiera y el desarrollo de fos procesos presupuestales en la entidad, que conllev
al cumplimiento del objeto misional de la Corporacion.

I
ica |
en |
;
.'
1

Proyectar de acuerdo a su area de desempedo, los actos administrativos y respuesias |
a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de
la subdirecciéon a la cual se encuentre adscritc y que sean de su responsabilidad
funcional.
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lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-1 17. Proyectar de conformidad con su area de desempedio, los informes requeridos por
parie de entidades nacionales y territoriales, relacionados con la ejecucion de las
estratéegicas institucionales en desarrollo a la politica financiera adoptada por la
entidad.

1§. Presentar los informes que ie sean requeridos por parte de su superior inmediato de
| acuerdo con su area de desempefo con la periodicidad y prontitud requeridas.

19. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a ia
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La elaboracion, modificacion, ejecucion, registro, control del presupuesto se cumple de
acuerdo a las normas vigentes sobre la materia.

Los informes son presentados con la pericdicidad requerida por los organismos
nacionales y de acuerdo al marco normativo vigente en materia financiera,

presupuestal y ambiental.

[

3. Los proyectos e informes regueridos por los érganos de direccion son presentados en
la periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los reglamentos
internos.

|4 Estrategias de fortalecimiento fiscal son implementadas y el Programa Anual
i Mensualizado de Caja - PAC es aplicado en la programacién de los gastos de la
entidad.

5. Estudios del comportamiento de los ingresos y base de datos e indicadores se
! mantienen actualizados y permiten medir su evolucién y comportamiento, ayudando
en la toma de decisiones de la alta direccion.

'6. La proyeccion de los instrumentos de planificacion presupuestal y financiera se
efaboran de acuerdo a las necesidades de la entidad y son presentades con la
prontitud y celeridad requeridas.

7. Las necesidades y problemas presentes son identificados, formulande en forma
oporiuna y creativa soluciones a los mismos y asumiendo el compromiso necesario
para hacerlas realidad.

8. Se Presentan ias iniciativas de proyectos que permitan dar solucion a las necesidades
y el cumplimiento de las funciones fegales y constitucionales de la C.D.M.B.

O,
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1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Permanentemente se hace evaluacion de la gestion financiera institucional y se lideran
los proyectos o programas que ayuden a resolver los conflictos y que redunden en el
cumplimiento de las funciones de la C.D.M.B.

Responder por el cumplimiento eficiente y eficaz de tos planes, programas o proyectos
que le sean asignados bajo su responsabilidad.

Se da atencion oportuna a comunidades, funcionarios o representantes de las
entidades territoriales del area de jurisdiccion con prontitud y con eficiencia.

Se ofrece apoyo profesional y acompafiamiento a las demas dependencias en el area
de desempefio, para la formulacion y desarrollo de proyectos de la organizacion que
conlleven al cumplimiento de las funcicnes constitucionales y legales de la
Corporacién. ‘

Lidera la ejecucion de los proyectos que le sean confiados y que sean de vital
importancia para el desarrollo del objeto misional de la Corporacion.

Se da cumplimiento a las actividades previstas para realizar las interventorias o
seguimiento de convenios o contratos que se requieran para el funcionamiente de a!
entidad, que le han sido confiados a supervisién profesional. i
i
|
L a entidad cuenta con una base de datos e informacién actualizada de las situaciones |
reales de la supervision y control ambiental en el area de jurisdiccion.

se proyectan las respuestas requeridas para atender las comunicaciones oficiales de
responsabilidad de |a subdireccion que se encuentre inscrito y que corresponden a su
area de desermpefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestién Ambiental Regional
Pian de Accidn Institucional -

Ley General de Ambiente
Normatividad en presupuesto Publico
Cadigo Unico Disciplinario
Contratacion Estatal i
Uso de herramientas de ofimaticas
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M.

V. REQU!SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS o _ EXPERIENCIA -

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en las areas | Veintidés (22) meses de experiencia
académicas de: Ingenieria, Economia, | profestonal relacionada.
Administracién, Financieras, contaduria y
Afines; Ciencias Scociales, las
matematicas y Administracion Publica.

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

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

ALTERNATIVA DOS

3. Titulo profesional en las areas | Cuarenta y Seis (46) meses de
académicas de: Ingenieria, Economia, ; experiencia profesional relacionada.
Administracion, Financieras, contaduria y
Afines; Ciencias Sociales, las
| matematicas y Administracion Publica.

b. Tarjeta profesional en los casos previstos
enia Ley.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CLASE DE EMPLEO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 5028
GRADO 15

No. DE EMPLEOS UNC (1)

DEPENDENCIA ' DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

"QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

INFRAESTRUCTURA, MINERIA Y ENERGIA

Realizar seguimiento y control a ia actividad industrial, propendiendo por la conservacion ,

de los recursos naturales.

ill. DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

Analizar, planear y proponer proyectos necesarios para efectuar una adecuvada l
vigilancia y control de vertimientos liquidos, emisiones atmosféricas y residuos solidos. |
Programar y ejecutar fas labores de monitoreo y analisis de informacién recolectada |
de la red hidrica. l
Proponer el disefio e implementacion de procesos metallurgicos que permitan mej orari
la calidad de las corrientes receptoras de los afluentes mineros. *
Ejecutar las actividades de seguimierto y control encaminadas a verificar el
cumplimiento de la normatividad ambientai, relacionada con el sector industrial.
Promover ante la comunidad la adopcion de tecnologias limpias para reducir ia
contaminacién ambiental, en ta pequena mineria aurifera.

Preparar y presentar los informes relacionados con las actividades propias del cargo
con la oportunidad y pericdicidad requeridas. i
Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucidén y control de planes vy
programas del area interna de su competencia ;
Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la |
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y proced mientos
a los cuales este asignado e! funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Poner al servicio de la dependencia los ccrocimientos profesionaies actualizados,
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucion de
conflictes administrativos y técnicos relacionados con la gjecucion de las funciones
asignadas.

3. ldentificar necesidades y problemas presentes, formular en forma oporiuna vy
creativa_soluciones a los mismaos, asumiendo el compromiso necesario para
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hacerlas realidad.

4. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los
demas integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

5. Existe capacidad de trabajo y coordinacion de trabajo en grupo, para ei alcance de
los objetivos institucionales.

5. Se cuenta con liderazge profesional para el cumplimiento de los programas y
oroyectos asignados bajo su respensabilidad funcional.

7. Presentar las iniciativas de proyectos que permitan dar solucién a las necesidades
y el cumplimiento de las funcicnes legales y constitucionales de la C.D.MB.

8. Evaluar y liderar la gjecucion de los proyectos en los cuales participe la C.D.M.B, en
procura de defender los intereses de la entidad.

9. Responder por el cumplimiento eficiente y eficaz de los proyectos que le sean
asignados bajo su responsabilidad.

10. Participar activamente en el desarrollo de programas que fomenten la cultura
orgahizacional y el trabajo en equipo.

{ 11.1a atencidn a las comunidades, los funciorarios y representantes de las entidades

! tarfitoriales del area de jurisdiccién se hace con prontitud y can eficiencia.

12 Sa formulan los convenios interinstitucionales requeridos por la institucion para la
conservacion y control de fos recursos naturales en desarrollo de actividades
industriales.

13. Se ofrece la asesoria y asistencia técnica a organismos y empresas que desarrollan
sus aciividades en el area de jurisdiccién de la COMB, en pro de mantener el buen
uso y control de los recursos naturales.

14. Se desarroilan los procesos de formacion y capacitacion requeridas y pregramadas

' con las comunidades, para el fortalecimiento del uso y preservacion de los recursos
naturales del area de jurisdiccion de la CDMB.

15 Se lideran los proyectos ambientales que redundan en la reduccion de la
contaminacian ambiental y en |2 preservacion de los recursos naturales.

16. Se realiza seguimiento a la ejecucién de los proyectos asignados de conformidad a
la planificacion institucional y a su area de desempeno.

' 17 Se da cumplimiento a las actividades previstas para realizar las interventorias, la

| supervisién de las obras y demas proyectos que le hayan sido confiados para su
vital desarrollo y ejecucion.

18 La entidad cuenta con una base de datos e informacién actualizada de las

i situaciones reales de la supervision y control ambiental en el drea de jurisdiccion.

19.se proyectan las respuestas e informes, requeridas para atender las
comunicaciones oficiales de responsabilidad de la subdireccion que se encuentre
inscrito y que corresponden a su area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accidn Institucional

Ley general ambiental

Metodologias de investigacidn, administracién'y formulacion de proyectos
Evaluacion y seguimiento de proyectos y convenios
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Manejo y aprovechamiento eficiente de los recursos naturales renovables y el

ambientg.
Cédigo Unico Disciplinario
Herramientas de Ofimatica

"~

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

d.

Titulo Profesional Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Geolegia, Ingenieria
de Procesamiento de Mineralez e
Ingenieria de Produccidn.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos previstos
enla Ley. : '

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo Profesional Ingenieria de Minas,
Ingenieria Quimica, Geologia, Ingenieria
de Procesamiento de. Minerales e
Ingenieria de Produccion.

Tarjeta profesionai en los casos previstos
enla Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cuarenta y Tres (43) meses deg

experiencia profesional relacicnada.

|
|
|
|
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i B I. IDENTIFICACION-

O NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

"CLASE DE EMPLEO ' CARRERA ADMINISTRATIVA

T COonIGo 12028

~ GRADO 15

~No, DE EMPLEOS QCHO (8) .
..‘_‘.DQPE,NDENCIA . DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

| ' il. PROPOSITO PRINCIPAL -

: GESTION DE LA TECNOLOGIA

4

i

Apovar y desarrollar a través del conocimiento profesional estudios, analisis, disefios,
iprogramacién, desarrollo, implementacién y depuracién de los recursos informaticos y
| sistemas de informacion que correspondan con las necesidades de actualizacién, manejo
|y contro! de los aplicativos del sistema de infermacidon ambiental, que le permitan a la;
wenﬂdad cumplir con las metas planteadas en los planes institucionales, asi como el
1desarro|lo de su misién, visidon y el alcance de los objetivos-institucionales.

i

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los proceses de planeacion y planificacion de los planes y programas
para el cumplimiento de los planes institucionaies de conformidad a su area de
desempeno vy de las funciones de fa subdireccion en el cual ejerce el cargo.

| 2. Participar con sus conocimientos profesionaies en la etaboracion de los estudios
| requeridos para la adopcidn, evaiuacion e implementacion de ios planes y politicas
informaticas de la entidad.

3. Aplicar y adaptar tecnologias informaticas que sirvan de soporte al desarrollo de las
aclividades propias ianto de las areas misionaies, como de apoyo de la Corporacion y
que redunden en el cumplimiento de sus funciones institucionales.

4. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacion vy
mantenimiento de las aplicaciones del Plan Estratégico del Sistema de Informacion
Ambiental de la Corporacion,

[#a

Brindar asistencia y capacitacion técnica, informatica y ofimatica, a los funcionarios de
la Corporacién con el fin de optimizar los avances de las areas, asi como la
implementacion y desarrolio de los aplicativos disefiados para la funcionalidad del
Sistema de Informacion ambiental de acuerde a los requerimientos y solicitudes de fos
usuarios del mismo.
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i} Ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES '

10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

Brindar el soporte técnico requerido en las dependencias de la Corporacion, sobre e
manejo, uso y aplicacién de los paguetes y programas instalados del Sistema de!
Informacién ambiental, de acuerdo a lo previsto en la politica instituciona! del manejo
de los sistemas de informacién.

Coordinar las actividades necesarias para el buen funcionamiente, actualizacion v
conservacion del Sistema de tnformacion Ambiental, que contribuya en la formulacion
de los planes de accion de la entidad.

Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento vy
actualizacion de la infraestructura informatica de la COMB,

Desarrollar y operar ios servicios de redes y sus telecomunicaciones asociadas [rad
local, Interlan, Internet, entre oiros).

Disefiar y programar los sistemas informaticos vy de cdmputo y su corresponme.ne:
implantacion, que requieran las diferentes dependencias de la entidad. g
|
Reaiizar los diagndsticos de necesidades en maleria de informatica que demandan los: :
usuarios de la entidad, que permitan precisar el tipo de recursos a adquirir, quel

faciliten y soporten una infraestructura técnica de cémputo. |

Planear y programar oportunamente la entrega de herramientas de informatica v
servicios de desarrollo de sistemas que agilicen les procesos operativos y ademas |
optimicen el mantenimiento de fos diversos sistemas de_las herramientas existenies ;
en la CDMB. [
I
|

Propender por el buen funcionamiento de los equipos de computo, comunicaciones, |
servidores y aplicaciones de las diferentes areas de la CDMB, a través de un eficaz
soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo.

Disefiar, desarrollar, implementar nuevos Sistemas Integrales que aseguren la optima |
funcionalidad de los procesos de todas y cada una de fas subdirecciones de la COMB |
asi como mantener las aplicaciones informaticas existentes.

Coordinar, organizar y  servir de apoyo documental y bibliografico a ias
investigaciones y estudios de la CDMB vy suplir las necesidades de informacion
ambiental de los usuarios tanto internos como externos.

Disefiar aplicaciones con ei fin de mejorar ios procesos de las areas de la
Cerporacidn; asi como realizar y resguardar copias de seguridad de ios sistemas de !
informacién con la periodicidad requerida y de acuerdo a las normatividad vigente parai
la conservacion digital de archivos. '

Elaborar estudios, planes, proyecios, informes técnicos o estadisticos asociados 2 iai
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i : . - 1Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES
informatica de acuerdo con las soiicitudes realizadas por el superior inmediato.

|
i 18. Proponer estrategias de tecnologia de i{a informacion, que le permitan a la entidad el
! desarrcllo de los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales, a traves de
| ia subdireccion a ia cual se encuentra adscrito.

[

( 19. Apoyar a las dependencias de la COMB, de acuerdo con su area de desempeiio, para
en el proceso de formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos
! requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

20. Liderar el desarrollo de proyectos y programas que sean responsabilidad de la
subdireccion en la cual ejerza el cargo, de acuerdo con su area de desempeifio, su
perfil profesional y la concertacion previa con su superior inmediato.

1. Proyectar de acuerdo a 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.

NS

22, Presentar ios informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
: acuerdc con su area de desemperfio con la periodicidad y prontitud requeridas.

22 Liderar los procesos adoptados por ia entidad y asignados de conformidad con su
area de desempefic y participar activamente en los que correspondan en el desarroilo
de las funciones de su carge, que conlleven al cumplimientc de las 'metas
institucionales.

™3
I

. Participar activamente de los comités que con razon a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato.

Verificar el cumplimiento de los indicaderes de los proyectos y programas propias de
la dependencia y supervisar fa ejecucién de los objetos contractuales que se
| encuentren desarrollando en ia subdireccion en la cual ejerce su cargo.

2
h

26. Realizar seguimiento y anaiisis a convenios institucionales en los cuales se encuentre
participando la CDMB y que correspondan a su area de desempefio, con el proposito
de cumplir con sus objetivos institucionales, informando a su superior inmediate los
avances de los mismos con la periodicidad requerida.

f

27 Proponer al superior inmediato estudios e investigacicnes relacionadas con los
| avances tecnologicos, relacionados en la materia de hardware y software, asi como su
aplicabilidad y alternativas de adquisicién en ia Corporacion.

' 28. Velar por la conservacion de la gestién documentat y la memoria institucional de las
? actividades cumplidas en desarrollo de las funciones de su cargoe.
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ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES !

29.

30.

Aplicar en el desarroflc de sus actividades y compromisos laborales Ios principics del
sistema de control y gestion, adoptado por |a entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran detimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

10.

Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la busqueda de

Tener sus conocimientos profesionales actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de |os sistemas y los proceses a su cargo.

soluciones integrales al Sistema de informacion ambiental.

De cuenta con un Sistema de informacion corporativo disponible para los procesos de
la entidad. Actualizado y ajustado a los requerimientos de los usuarios

Sistemas de comunicacion teiefonica |.P., red de computo, acceso y conexion a
internet con disponibilidad de las 24 horas.

Soporte a los usuarios de la red de computo de |a Corperacion y asistencia 2 ics{
funcionarios en la parte técnica v el funcionamiento iddéneo de las areas qug la
integran.

Aplicaciones implantadas y depuradas y copias de seguridad verificadas vy
salvaguardadas.

Informes presentados de forma opertuna y técnicamente sustentados.

Evaluacion de necesidades y presentacion de alternativas de solucién a los mismos.

Aporte de alternativas de mejoramiento continuo de los proceses a su cargo,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

Desarrollo de opciones de software que apoyen los procedimienios de cada una de
las dependencias y el cumplimiento de las funciones de la entidad.

11. Se da soporte y administracion de los recurscs informaticos garantizando la adecuada
y oportuna disposicion de los mismos para fa efectividad y eficiencia de los
procedimientos segun requerimientos y nermal funcionamiento de la Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ !

1. Constitucién Politica | o

2. Plan de Gestién Ambiental Regional L ;

3. Plan de Accion institucional !
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14 Normatividad Ambienial

i5. Sistemas Operativos: Linux, Windows 9x, Windows 2000 y posteriores
I Metodologias de Analisis, Disefio y Programacion

17 SQL -~ Manejo basice de Base de datos Oracle

18. Configuracion y mantenimiento de redes de datos

i 9. Ingles tecnico

. 10. Lenguajes y herramientas de programacion vigentes

|41 Codigo Unico Disciplinario

| 12. Herramientas Ofimaticas e Internet.

V1. REQUISITOS DE tSTUDIO Y EXPERIENCIA.
ESTUDRIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada
a. Titulo profesional en Ingenieria de

Sistemas.

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

¢. Tarjeta profesional en los casos
previstos en la ley.
ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en Ingenieria de Cuarenta (40) meses de experiencia
Sistemas. profesional relacionada

b. Tarjeta profesional en los casos
previstos en ia ley.

| ' : II. PROPOSITO PRINCIPAL
AREA GENERAL DE INFORMACION E INVESTIGACION AMBIENTAL.

Apoyar y desarrollar a través del conocimiento profesional estudios, analisis, disefios,
programacion, desarrollo, implementaciéon y depuracién de los recursos informaticos y
sistemas de informacion que correspondan con las necesidades de actualizacién, manejo
y control de los aplicativos del sistema de informacién ambiental, que le permitan a la
entidad cumplir con las metas planteadas en los planes institucionales, asi como el
| desarrolio de su misidn, visién y el alcance de los objetivas institucionales.
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lil. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar y programar los sistemas informéticos y de computo y su correspondiente

_Realizar los diagnésticos de necesidades en materia de informatica que demancan lo

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

Participar con sus conocimienitos profesicnales en la elaboracion de los estudios
requeridos para la adopcion, evaluacion e implementacion de los planes y politicas
informaticas de la entidad.

Aplicar y adaptar tecnologias informaticas que sirvan de soporte al desarrollo de las)
actividades propias tanto de las areas misionales, como de apoyo de la Corporacion v
que redunden en ei cumplimiento de sus funciones institucionales.

Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacién v
mantenimiento de las aplicaciones del Pian Estratégico del Sistema de Informacion

Ambiental de la Corporacion.

|
Brindar asistencia y capacitacion técnica, informatica y ofimatica, a los funcionarios de';
la Corporacion con el fin de optimizar los avances de las areas, asi como a
implementacion y desarrollo de los aplicativos disefados para la funcionalidad del
Sistema de Informacién ambientai de acuerdo a ios requerimientos y solicitudes de ios

usuarios del mismo. |

Brindar el soporte técnico requerido en las dependencias de la Corporacion, scbre el
manejo, uso y aplicacion de los paquetes y programas instalados del Sistema de
Informacion ambiental, de acuerdo a lo previsto en la politica institucional del manejo
de los sistemas de informacion.

!
Coordinar las actividades necesarias para el buen funcionamiento, actualizacion y:
conservacion del Sistema de Informacion Ambiental, que contribuya en la formulacion
de los planes de accién de la entidad.

Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento vy
actualizacién de la infraestructura informatica de la CODMB,

Desarrollar y operar los servicios de redes y sus telecomunicaciones asociadas (red)
local, Interlan, Internet, entre otros). :

implantacién, que requieran las diferentes dependencias de la entidad.

s
usuarios de la entidad, que permitan precisar ¢l tipo de recursos a adquirir, que |

i
|
i
1
]
i
|
!
faciliten y soporten una infraestructura técnica de computo. !
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i st
i

12. Planear y programar oporiunamente la entrega de herramientas de informatica y
servicios de desarrollo de sistemas que agilicen los procesos operativos y ademas
optimicen el mantenimiento de los diversos sistemas de las herramientas existentes

en la COMB.

| 13. Propender por el buen funcionamiento de los equipos de cOmputo, comunicaciones,
! servidores y aplicaciones de las diferentes areas de la CDMB, a traves de un eficaz

soporie técnico y mantenimiento preventivo y correctivo.

14 Disefar, desarrollar, implementar nuevos Sistemas Integrales que aseguren la éptima
funcionalidad de los procesos de todas y cada una de las subdirecciones de la CDMB

{_ asi como mantener las aplicaciones informaticas existentes.

15. Coordinar, organizar y  servir de apoyo documental y bibliografico a las
| investigaciones y estudios de la CDMB y suplir las necesidades de informacion
| ambiental de los usuarios tante internos como externos.

1 16. Disefiar 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 a las normatividad vngente para
la conservacion digital de archivos.

17. Elaborar estudios, planes, proyectos, informes técnicos o estadisticos asociados a la
informatica de acuerdo con las solicitudes realizadas por el superior inmediato.

18. Proponer estrategias de tecnologia de la informacién, que le permitan a la entidad el
desarrolio de los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales, a través de
ja subdireccion a la cual se encuentra adscrito.

19. Apoyar a las dependencias de la CDMB, de acuerdo con su érea de desempenio, para
5 en el proceso de formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos
| requeridos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

20 Liderar el desarrollo 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 concertacion previa con su superior inmediato.

21. Proyectar de acuerdo a 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 adscritc y gue sean de su responsabilidad
funcionat.

22. Proyectar de conformidad con su area de desempefio, los informes requeridos por
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llI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : i

23.

24.

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

pgrte de organismos nacionales y territoriales, relacionados con fa ejecucion del
Sistema de Informacién Ambiental.

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 requeridas.

Liderar los procesos adoptados per la entidad y asignados de conformidad con su
area de desempefio y participar activamente en los que correspondan en el desarrolle
de las funciones de su cargo, que conlleven al cumplimiento de las metas
institucionales.

Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato.

Prestar el conocimiento profesional y el acompafamiento técnico al
superior inmediato en temas correspondientes a su area de desempefio, con celeridad
y prontitud.

Verificar ei cumplimiento de los indicadores de jos proyectos y programas propias de
la dependencia y supervisar la ejecucion de los objetos contractuales que se
encuentren desarrollando en la subdireccidn en la cual ejerce su cargo. |

Realizar seguimiento y andlisis a convenios institucionales en los cuaies se encuentre
participando la CDMB y que correspondan a su area de desempefio, con el propodsito
de cumplir con sus objetivos institucionales, informando a su superior inmediato tos
avances de los mismos con la pericdicidad requerida.

Proponer al superior inmediato estudios e investigaciones relacionadas con fos
avances tecnologicos, relacionados en la materia de hardware y scftware, asi como su
aplicabilidad y alternativas de adquisicion en la Corporacion.

Velar por la conservacidn de la gestion documental y la memoria institucional de las |
actividades cumplidas en desarrolio de las funciones de su cargo.

Aplicar en el desarrolio de sus actividades y compremisos laborales los principios del
sistema de control y gestién, adoptado por la entidad. ‘

Las demas que por el proposito de su cargo, le sean encomendados en procura del
liderazgo en el desarrolio de los programas, planes y proyeclos que se adelanten enia
entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Tener sus conocimientos profesionates actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de los sistemas y los procesos a su cargo. - |
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2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la blsqueda de
soluciones integrales al Sistema de informacién ambiental.

De cuenta con un Sistema de informacién corporativo disponible para los procesos de
la entidad. Actualizado y ajustado a los requerimientos de los usuarios

4. Sistemas de comunicacion telefonica |.P., red de computo, accesc y conexion a
internet con disponibilidad de las 24 horas.

[N B 1

U

Soporte a los usuarios de la red de cémputo de la Corporacion y asistencia a los
funcionarios en la parte técnica y el funcionamiento idoneo de las areas que la
integran.

8. Aplicaciones implantadas y depuradas y copias de seguridad verificadas vy
salvaguardadas.

~

Informes. presentados de forma oportuna y técnicamente sustentados.

Evaluacion de necesidades y presentacidn de alternativas de solucién a los mismos.

@

9. Aporte de alternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargo,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

10. Desarrollo de opciones de software que apoyen los procedimientos de cada una de
las dependencias y el cumplimiento de las funciones de la entidad.

11. Se da soporte y administracion de tos recursos informaticos garantizando la adecuada
y oportuna disposicion de los mismos para la efectividad y eficiencia de los
procedimientos segun requerimientos y normal funcionamiento de la Corporacidn.

12. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
\ integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Censtitucion Politica
Pian de Gestion Ambiental Regional
RPlan de Accion
Normatividad Ambiental Basica
Normatividad en planes de ordenamiento territorial
Cadigo Unico Disciplinario
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
jos recursos naturales y a la biodiversidad.
Herramientas de Ofimatica.

RTINS

@
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS .

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo profesional en programas de
ingenieria de sistemas, ingenieria de
sistemas e informaticas, Ingenieria
informatica, Ingenieria electrénica,
ingenieria de telecomunicaciones,
administracién de sistemas de
informacion, Ingenieria de sistemas vy
computacion.

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

Tarjeta profesional en los casos previstos
enla Ley.

ALTERNATIVA DOS

a.

en programas de
ingenieria de

Titulo profesional
ingenieria de sistemas,

sistemas e informdticas, Ingenieria
informatica, Ingenieria electronica,
ingenieria de telecomunicaciones,
administracién de sistemas de

informacion, Ingenieria de sistemas vy
computacion.

Tarjeta profesional en los casos previstos
enlaley

Dieciséis (16) meses de experiencia
prefesional relacionada.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

. I1. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA DE BIENES Y SERVICIOS

Aplicar los conocimientos profesionales especificos para la Coordinacién y gjecucisn de
los planes institucionales definidos para la adquisicion, administracion, conservacion,
control y manejo de los bienes y servicios que requiera la Corporacion, que le permitant

alcanzar el cumplimiento de la misidn, 1a vision y los objetivos institucicnales.
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il. DESCRIPCION DE LAS FUN.CIONES,ESENC!ALES'w

1. Participar en los procesos de planeacién y pianificacion de los planes y programas
para el 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. 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 desempefo, su
| perfil profesional y la concertacion previa con su superior inmediato.

3. Coordinar la prestacion de servicios de apoyo administrativo para todas las
dependencias que integran la estructura organica de la Corporacion, de acuerdo a las
necesidades de cada una en el desarrollo de sus funciones.

4. Velar por la aplicacién de las politicas necesarias para ia administracion de los
recursos fisicos y servicios, verificando el cumplimiento de las normas establecidas
para tal fin.

w

Administrar la propiedad, planta y equipo de la Corporacién y velar por el cumplimiento
de |las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

6. Coordinar los tramites correspondientes para la adquisicion, almacenamiento, custodia
y entrega de los bienes y servicios adquiridos por la Corporacién, con el fin de suplir
las necesidades de los funcionarios para la ejecucion de sus funciones de manera
eficiente, eficaz y oportuna, de acuerdo con las normas establecidas. -

7. Coordinar la formulacién y puesta en marcha de los planes requeridoes en la entidad
i para el mantenimiento y conservacién de los bienes muebles & inmuebles de
| propiedad de la Corporacion.

8. Mantener la base de datos de proveedores actualizada, con el fin de realizar el
proceso de compra, evaluando las mejores propuestas de acuerdo con la
disponibilidad de recursos.

g. Evaluar los niveles maximos y minimos de consumo y existencia de elementos que
requiera la Corporacién para su funcionamiento y determinar las estratégicas para su

adquisicion y reposicion.

10. Elaborar el plan de necesidades de funcionamiento de acuerdo a las existencias de
elementos segun el inventario entregado por Almaceén, con el fin de prever los
requerimientos de adquisicion de elementos.

"1 11. Coordinar la formulacion, elaboracién y modificaciones del programa anual de
‘ compras de funcionamiento, consolidar el plan anual de compras de inversién vy
publicarlos en la pagina Web de la Contraloria General de la Republica (SICE} y su
inclusion en el presupuesto de la Corporacion, segun las normas vigentes que rigen la
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materia. ,
12. Citar a las sesiones del Comité de Compras segun se presenten necesidades de
adquisicion de bienes y servicios y elaborar las respectivas actas de las mismas.

13. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de los procedimientos
en la adquisicidn de bienes.

14, Controlar la ubicacion fisica, uso y funcionarios responsables de los bienes en todas
las etapas del proceso de adquisicion y manejo de los recursos fisicos.

15. Coordinar de acuerdo a su area de desempefo los estudios y evaluaciones requeridos
para |a ejecucién de convenios interinstitucionaies en los que participe la Corporacion.

16. Prestar la asesoria profesional requerida en la entidad, de conformidad a su area de
desempefo para el desarrollo de planes, programas y proyectos que permitan el
cumplimiento de las metas institucionales de la C.O.M.B. '

17. 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 solicitadas.

18. Liderar los procesos adoptados por la entidad y asignados de conformidad con su
area de desempefio y participar activamente en los gue correspondan en el desarrollo
de las funciones de su cargo, que conlieven al cumplimiento de las metas|
institucionales.

19. Participar activamente de los comités que con razdn a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato.

20. Ejercer las actividades previstas en fas interventorias de procesos contractuales que
se adelanten en el suministro de bienes y servicios adquiridos para el funcicnamiento
de la entidad, que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo a su area
de desempefo y en procura de |a defensa de los objetivos institucionales.

21. Prestar el conocimiento profesional y el acompafiamiento técnico al
superior inmediato en temas correspondientes a su area de desempeno, con celeridad
y prontitud.

|

22. Realizar seguimiento y analisis a convenios institucionales en los cuales se encuentre
participando la CDMB y que correspondan a su area de desemperio. con el propdsiio!
de cumplir con sus objetivos institucionales, informando a su superior inmediato los
avances de l0s mismos con la periodicidad requerida.

23. Velar por la conservacion de la gestion documental y la memoria institucional de las
actividades cumplidas en desarrollo de ias funciones de su cargo.

L
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|24 Apiicar en el desarrolio de sus actividades y compromisos laborales los principios del
. sistema de control y gesiion, adoptado por la entidad.

| 25, Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
‘ naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
I a los cuales esteé asignado el funcionario en el momento.
‘ :
L

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Conocimientos profesionales actualizados, buscando el mejoramiento permanente de
l0S procesos a su cargo.

2. Politicas aplicadas en la administracién de los recursos fisicos y servicios de acuerdo
con los principios de eficiencia, economia y racionalidad.

Bienes patrimoniales administrados de acuerdo con [as normas y procedimientos de la
Corporacion y organismos de control

. : ).____.._.

4. Conocimientos profesicnales aplicados en forma idonea en la adguisicion,
administracién, conservacion, control v manejo de los bienes y servicios que requiera
la Corporacion.

.5 La entidad cuenta con el proyecto de Plan anual de compras y suministros de acuerdo
a io determinado en el marco legal vigente en la materia y de conformidad a las

necesidades institucionales.

6. Se atienden las solicitudes de suministros de bienes y servicios requeridos por los
funcionarios de la entidad con prontitud y celeridad.

7. Se realiza la coordinacion de la prestacion del servicio de transporte para el desarrolio
de las actividades propias de las funciones de los servidores de la entidad.

8. Cumplimientc de ios procedimientos establecidos para adelantar y gestionar los
procesos contractuales requeridos para la adquisicion de los bienes y servicios para el
funcionamiento de la entidad.

9. Teérminos de referencia requeridos para el desarrollo de los procesos contractuales
gue se adelanten en la entidad, elaborados de acuerdo a las necesidades de la
Corporacion y de conformidad a su area de desempefio.

10. Los informes requeridos por el superior inmediato para presentar ante organismos de
control y de orden nacional y regional conforme con el desarrollo de las funciongs del
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) !

cargo se presentan con la periodicidad esiablecida y de conformidad con fa
normatividad vigente en la materia.

. Informes correspondientes al desarrollo de sus funciones o area de desempefic son
presentados de forma oportuna y técnicamente sustentados.

. Se ofrece evaluacion de las necesidades y se presentan alternativas de solucién a los
mismos de los asuntos presentados en desarrollo de las funcicnes a su cargo.

. Coordinacién de los grupos de trabajo asignados bajo su responsabilidad para Ia!|

efectiva prestacion de los servicios requeridos por los funcionarios de la entidad para
el cumplimiento del objeto misional.

.Aporte de alternativas de mejoramiento continuo de {os procesos a su Cargo, |
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad. =

. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los der’nési
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder. i

i
4
b
£

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BONDO AWM=

Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accidn Institucional

Normatividad Basica Ambiental

Normas de Contratacion

Sistema de informacion para la Contratacion Estatal (SICE)
Herramientas Ofimaticas & Internet _

Software de Administracién de Recursos Fisicos
Administracion publica y estructura del Estado Colombiano. i
Normatividad contable y tributaria |

10. Cadigo Unico Disciplinario

11. Herramientas Ofimatica

b —
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| o V1. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS o  EXPERIENCIA

; ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesionai en programas
académicos  ce  Administracion  de | pieciséis (16) meses de experiencia
1 Emp_re_sas, . Admsmstramon PUbI‘C,a’ profesional relacionada.
i Administracion  financiera, Contaduria
publica, Economia, Derecho, Ingenieria
financiera, ingenieria industrial, Ingenieria
Administrativa, Gestién empresarial o
Administracién Pdablica.

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

Tarjeta profesional en los casos previstos
enlaley.

&

ALTERNATIVA DOS

a, Titule profesional en programas
académicos de  Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion  financiera, Contaduria | Cuarenta (40) meses de experiencia
publica, Economia, Derecho, Ingenieria | profesional relacionada
financiera, ingenieria industrial, Ingenieria

| Administrativa, Gestion empresarial o

Administracion Publica.

| b. Tarjela profesional en los casos previstos
! en la ley.
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Il PROPOSITO PRINCIPAL

AREA DE PLANEACION Y EVALUACION INTERINSTITUCIONAL

Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos especifices, el apcyo para 'a
asistencia y la participacién de los diversos actores del Sistema Ambiental, en el
desarrollo y ejecucion de los procesos de planeacion y evaluacidn interinstitucional
requeridos para la formulacion de los planes institucionales que conlleven al cumplimiento
de la misién, la visidn y objetivos de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en los procesos de planeacién de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area de desempeno.

Participar en la formulacion y desarrollo de mecanismos que conlleven a la
participacion de los actores del Sistema Ambiental, en la formulacién de los planes vy
programas propios de la entidad. !

Apoyar con su conocimiento profesional ics procesos de formulacion, diseno,
identificacion de las fuentes.de financiamiento y organizacion del Plan de Accion de 13}
entidad. '

Prestar su conocimiento y acompafamiento a las dependencias de la COMB, en el
proceso de formulacion y desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de

su area de desemperio |
|

Manejo, uso y administracion de Software regueridos para el desarroilo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajc su acompafamiento de
conformidad al area de desempefio.

]
!
1
|
!
I
i

!
Mantener actualizada la informacion gque se requiera para el desarrollo de IasE
estrategias formuladas en el area de desempefo para la formulacion de fos planes. !
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misionai de la Corporacion. |
|
Proyectar de conformidad con su arez de desempefio los documentos que seil
requieran para la ejecucion de los proyectos y planes de la entidad, buscando ia
optimizacion de su conocimiento y la sistematizacién con ctras areas involucradas en
el mismo.

Realizar seguimiento y evaluacion a los indicaderss formulados para la consecucion
de las metas de los planes y programas definidos en el Plan de Accién de cada una de!
las dependencias que integran la estructura_administrativa, de conformidad con [os
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: i DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

i criterios de !a planeacién institucional y su area de desempefio; realizando Ios
f procesos de reiroalimentacion requeridos para el alcance de las metas y ios objetivos
T nstitucionaies.

I

. . - . .

|9 Participar en el proceso de planeacion financiera y presupuestal de la entidad, de

i conformidad a su area de desempefio y de acuerdo a las necesidades de Ia entidad.

10. 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 Cooperacion Técnica Internacional.

11. Elaborar ios informes requeridos sobre los avances de los proyectos financiados con
recursos de crédito y desembolsas de los mismos, que le permitan a la alta direccion
la toma de decisiones y administracion de los recursos.

12. Disefiar, proponer e implementar los mecanismos requeridos para el registro y
actualizacién de la informacion estadistica producto del desarrolio de ias actividades
corporativas,

L} -

13. Establecer el registro y actualizacidon del sistema de Banco de Programas y proyectos
de inversién en la Corporacion, de acuerdo a los parametros de planeacion definidos
en la entidad y de conformidad al marco normativo vigente.

14. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza dei cargo, las cuales estardn delimitadas por los procesos y procedimientos
2 los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ):
1 1. Se mantienen actualizados los conocimientos requeridos para la formulacion de los
\ planes, programas y proyectos, que se lideren desde su desempefio laborai.

i Existe una correcta correiacion entre la asistencia y acompafiamiento realizada a las
entidades que requieren de su acompanamiento en el area de jurisdiccion de la
CDMB, para la formufacion y desarrollo de los planes y proyectos de la entidad de
acuerdo a los lineamientos estratégicos e institucionales establecidos en la
Corparacién

;3. Se ofrece una correcta y oportuna asesoria y acompafiamiento a las diferentes areas
de la entidad, de conformidad a los proyectos liderados y a las necesidades de las
mismas, para alcanzar los objetivos institucionales.

programas, planes y proyectos de su responsabilidad, se mantiene actualizada y
conservada de conformidad con los lineamientos dados por las normas de gestion
documental y archivo. :

‘i
|
|
! 4. La informacion requerida para la respectiva formulacién, desarrollo y evaluacion de los
|
i
t
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IV. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Los informes requeridos para las entidades del orden nacionai o territorial, son
entregados de manera oportuna, con calidad y de acuerdo a los parametros
institucionaies establecidos.

Los documentos formulados y requeridos para el cumplimiento de fas metas
institucionales rednen las caracteristicas técnicas, financieras y juridicas establecidas.

|

Se da correcto uso de os softwares requeridos para el desempenio de sus funciones y !
de acuerdo a las necesidades de la entidad para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Los proyectos asignados por la direccién general para su formuiacion, desarsolio.
gjecucidn o evaluacion son desarrollados de conformidad a los lineamientos
institucionales y las necesidades de la entidad.

Se coordina con otras areas y entidades la formulacion, disefio, ejecucion y evaluacion
de los asuntos encargados por |la Direccion de conformidad con los conocimientos
especificos de su profesién y area de desempeno, liderando los  proyecios
institucionales asignados bajo su responsabilidad para el cumplimiento de {os:
objetivos institucionales

Se Presentan a la Direccidn iniciativas de proyectes que propendan en el alcance de |
los objetivos institucionales de acuerdo al cumplimiento de las metas institucionates I
en procura de su posicionamiento en el sector. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Rl S

@~ o

. Cadigo Unico Disciplinario

1.
12.
13.
14.

Constitucién Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional |
Plan de Accién Institucional

Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
fos recursos naturales y a la biodiversidad.

Ley general del medio ambiente

Planeacién estratégica de proyectos |
Conocimiento en Herramientas de Planificacidn Territorial |
Conocimiento de herramientas para !a gestién, formulacidn v ejecucion de recursos}
fisicos, financieros y presupuestales.

Conocimiento y uso de herramientas ofimaticas y software

Fundamentacién en sistema de gestion de la salidad

Normatividad financiera y tributaria

Disefio de indicadores de gestidn, eficiencia y eficacia

Estrategias gerenciales, gerenciz de proyectos y administracion de proyectos
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" VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en los programas Dieciséis (16) meses de experiencia
académicos en las areas profesional relacionada.
administrativas, econdmicas, contables,
financieras o ingenierias.

b. Titulo de postgrado en la modaldad de

especializacién en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

¢. Tarjeta profesional en los casos
previstos por 13 ley.

' ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en los programas Cuarenta (40) meses de experiencia
academicos en las areas profesional relacionada.
administrativas, econdmicas, contables,
financieras o ingenierias,

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

{l.PROPOSITO PRINCIPAL
AREAS PROTEGIDAS Y PLANES DE MANEJO

Realizar estudios, planes, programas y proyectos, relacionados con el ordenamiento
ambiental territorial, manejo de cuencas hidrograficas, declaratoria de areas protegidas
y planificacién ecorregional.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~
1. Participar en el disefio de metodologias y procesos para la planificacion y el
ordenamiento ambiental territorial y ecorregional.
1 2. Coordinar, promover y paricipar en los estudios e investigaciones para el
ordenamiento y manejo de las cuencas hidrograficas.
3. Revisar y concertar el componente ambiental de los POT (Planes de Ordenamiento
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fIl. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

No

10.

11.

Territorial) con los municipios dei area de jurisdiccion de la CDMB.

Apoyar y asesorar a los municipios del area de jurisdiccion de la CDMB en la
implementacién de los Planes de Ordenamiento Territorial, llevando a cabo su
respectivo seguimiento y evaluacion.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones para la declaratoria
de Areas Protegidas de caracter local y regional.

Promover el registro de Areas de reserva de la sociedad civil.

Proponer la imposicidn de servidumbres ambientales en las areas de’ proteccion de
rondas hidricas y nacimientos de agua.

Prestar asesoria técnica especializada a los clientes internos y externos, sobre
ordenamiento ambiental territorial, manejo de cuencas h|drograflcas declaratoria de
areas protegidas y planificacion ecorregional.

Aportar la informacién de linea base y prospectiva del area de jurisdiccion de Ia!
CDMB, para la elaboracion de los planes de gestion regional y de accién corporativo
en concertacion con las diferentes areas de la Corporacion.

Ejercer la interventoria de los contratos de consultoria y asesoria refacionados con ia*
planeacion y el ordenamiento ambiental territorial. |
Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes 2 'a ‘
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos |
a los cuaies esté asignado el funcionario en el momento. i

———y

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

i
N

Los estudios son realizados observando la normatividad legal vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad satisfaciendo las necesidades de los
clientes internos y externos.

Las concertaciones y acuerdos desarrollados en los POT y Sistemas de Gestion
Ambiental Municipal - SIGAM son realizados observando la normatividad legal vigente
y los procedimientos establecidos por la entidad satisfaciendo las necesidades de los
entes territoriales municipales del area de jurisdiccidon de la CDMB.

Las cuencas hidrograficas prioritaria° son ordenadas y sus planes de manejoc son
formulados, mediante procesos de concertacién con los diferentes actores regionales. |
de conformidad con la programacidn establecida. i

lLa- declaratoria y manejo de las dareas protegidas se desarrollan siguiendo las
directrices establecidas en los planes de accion corporativa.

Los convenios interadministrativos establecidos en ia planificacién ecorregional de!
nororiente Colombiano y la declaratoria ce areas protegidas secn realizados
observando la normatividad !egai vigente y los compromisos definidos en los |
Convenios Marco {globales) sobre e Medio Ambiente satisfaciendo ias necesidades |
de ios clientes internos y externas. j

i

-
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'e  La asesoria sobre planificacion y el ordenamiento ambiental territorial es realizada
tomando y adaptando fas guias metodologicas establecidas por el MAVDT vy las
entidades cientificas adscritas y vinculadas al ministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Gestidn Ambiental Regicnal

Pian de Accion Institucional

Normatividad en ordenamiento ambiental y desarrollo territorial.

Metodologia de investigacton y disefno de proyectos

Metodologias para el ordenamiento y manejo de cuencas, ecosistemas y/o territorios.
Disefio de indicadores de estado, gestién e impactos ambientales.

Manejo de informacion estadistica.

Herramientas de Informatica.

Manuales de interventoria.

O Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica

—“-D@T“J@S-”P@Nr*

' ) VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :
|> : ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA
|

' ALTERNATIVA UNO

|
ia Titulo Profesional  en Economia, Dieciséis (16) meses de experiencia
| Contaduria Publica, Administracién de profesional relacionada

Empresas, Administracién Ambiental,
| Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civi,
| Ingenieria Forestal.
i
|
|

| b. Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas

. cen las funciones del empleo.

i c. Tarjeta profesional en los casos

previstos en la ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo Profesional en  Economia, Cuarenta (40) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracion de profesional relacionada
Empresas, Administracién Ambiental,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
ingenieria Forestal.

b. Tarieta profesional en los casos
previsios en la ley.
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Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

AREA LABORATORIO DE AGUAS Y SUELOS |

Apoyar, asistir y coordinar a través del conocimiento profesional especifico tas actividades
de planeacion, ejecucion y control requeridas para el funcionamiento del laboratorio de
aguas y suelos de la Corporacién de conformidad a los planes y programas previstos en
la entidad. i

: Ill. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES |

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

2. Participar con sus conocimientos profesionales en la elaboracién de los estudios,
proyectos y presupuestos requeridos para la formulacion, adopcién, evaluacion e
implementacion de las  actividades a desarrollar en el Laboratorio de aguas y suelos
de la Corporacion.

3. Responder por la planeacion y la ejecucion de las actividades técnicas vy
administrativas del laboratorio de conformidad con los planes institucionales de la
entidad. l

4. Adelantar estudios sobre el recurso suelo con el fin de establecer criterios y
metodologias apropiados que permitan el desarrollo sostenible del mismo.

5. Programar, orientar y coordinar el montaje estandarizado de técnicas y validaciones
de las metodologias analiticas, monitoreos de resultados e interpretacion de los
estudios realizados en el laboratorio de aguas y suelos de la Corporacidn,

6. Realizar los procesos de capacitacion requeridos sobre el mangjo, organizacion,
funcionamiento y sistema de calidad del [aboratorio de aguas y suelos al personal que
requiera la induccion y formacién de la materia, para el desarrollo de sus
competencias {aborales.

7. Apoyar y asistir con sus conocimientos profesionales los procesos de implementacion
de proyectos de investigacion que se formulen para alcanzar el cumplimiento de las
metas institucionales de la entidad, de conformidad con su area de desempefic.

F

8. Responder por el cumplimiento de las normas y recomendaciones de seguridadf
requeridas para el funcionamiento del laboratorio de aguas y suelo de la Corporacion:
de conformidad con la normatividad vigente en ia materia. f

1

9. Controlar los inventarios de activos y materiales gue correspondan al laboratorio para |
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HI. DESCRIPCION GE LAS FUNCIONES ESENCIALES -
el funcionamiento de sus actividades, de acuerdo a las normas sobre la materia
adoptadas por la entidad,

|

10. Apoyar y brindar asistencia técnica a los funcionarios de las dependencias de la
CDMB, de acuerdo con su area de desempefo, para los procesos de formulacion y
desarrolio de los planes, programas y proyecios requeridos para el cumplimiento de
ios objetivos institucionales.

11 Liderar el desarrolio de proyeclos y programas que sean responsabilidad de la
subdireccién en la cual ejerza el cargo, de acuerdo con su area de desempefio, su
perfil profesional y ia concertacién previa con su superior inmediato.

12. Proyectar de acuerdo a su area de desemperio, i0s actos administrativos y respuestas
a las comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de las funciones de
la subdireccién a la cual se encuenire adscrito y que sean de su responsabilidad
funcional.

13. Proyectar los informes requerldos por parte de organismos nacionales y terntonales,
en relacién a la ejecucion de ios planes institucionales, de conformidad con su area de

desempeno.

14. Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
acuerdc con su area de desempefio con la periodicidad y prontitud requeridas.

15, liderar ios procesos adoptados por la entidad y asignados de conformidad con su
area de desemperio y participar activamente en los que correspondan en el desarrolio
de las funciores de su cargo, que conlleven al cumplimiento de las metas
institucionales.

18. Organizar v ceordinar los grupos de trabajo que se formulen en la dependencia en ia
cual ejerce su cargo, de acuerdo a lo sefialado en sus funciones, la asignacién de los
grupos, las funciones de este, su area de desempefio y la organizacion institucional.

17. Realizar seguimiento y control a [as actividades realizadas por el grupo de trabajo
asignadc o que correspondan a su direccionamiento, en procura de alcanzar las
metas de la Subdireccion propuestas en los planes instituctonales.

| 18. Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones
: se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato.

19. Prestar el conocimiento profesional y el acompafamiento técnico al
superior inmediato en temas correspondientes a su area de desempefio, con celeridad

y prontitud.

£20. Verificar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos y programas propios de
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iIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

21.

22.

23.

la dependencia y supervisar la ejecucion de los objetos contractuales que se
encuentren desarrollando en la subdireccion en 1a cual ejerce su cargo que le hayan
sido asignados para su evaluacion y seguimiento. !

Velar por la conservacion de la gestion doclmental y la memoria institucional de las
actividades cumplidas en desarroilo de las funciones de su cargo.

Aplicar en el desarrollo de sus actividades y compromisos laborales los principios del
sistema de control y gestién, adoptado por ia entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherenies a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran deiimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en ei momento.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

10.

|
Sus conocimientos profesionales estan actualizados y propenden por el desarrolio de ;
planes ambientales, 1a ordenacion del territoric y el manejo forestal de conformidad a |
fa normatividad ambiental vigente. I
|
I

Las actividades técnicas y administrativas programas se cumplen de acuerdo con Ios
procedimientos adoptados en ia entidad y ai marco normativo vigente en la materia.

Estudios, proyectos y presupuestos elaborades y requeridos para el funcionamiento,
del laboratorio de aguas y suelos de ia Corporacion. ;
|
Participacion activa en la formuiacidn, organizacion, ejecucion y control de los pianes, 5
programas y proyectos relacionados con el vital funcionamiento del Laboratorio de;
aguas y suelos de la Corporacion. !

r
Analisis de laboratorios de aguas y suelos de acuerdo a las necesidades de ia entidad |
para el desarrollo de los planes y programas institucionales. !
1
Informes de resultados de analisis fisicoquimicos y microbiotdgicos de aguas, suelos v |
sedimentos, con la prontitud y celeridad requeridas.

I
I
Proyectos de investigacion de suelos ejecutados gue permitan mejorar la calidad del
vida y propiciar el buen uso en el area de jurisdiccion de fa Corporacion. I

|

o . . f
Se cumple con los procesos de capacitacién al personal de la corporacion, que,

1
requiere desarrollar su competencia iaberal en fos temas relacionados con ef manejo. i
organizacidn, funcionamientc y sistema de calidad del laberatorio de aguas y suglos. !
Evaluacion de necesidades y presentacion de alternativas de solucién & los mismos. ]

|

I
Aporte de aiternativas de mejoramiento continuo de los proc2sos & su cargo, |
asumiendo el liderazgo necesaric para haceilas realidac. j
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“11. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de ios demas
| integrantes del grupe de trabajo este mismo proceder.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Plan de Gestion Ambiental Regional
Plan de Accion Institucional

BN o

|5 Normatividad Ambiental

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

6. Norma Técnica Colomhbiana NTC — ISO-IEC 17025

. 7. Andlisis de aguas superficiales y residuales

& Analisis de suelos con fines agrofcrestale
|9, Norma de calidad de aguas

-10. Formulacion y evatuacion de proyectos
'11. Herramientas Ofimaticas e Internet

| 12. Cédigo Unico Discipiinario

5

| - VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en Quimica.

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 la Ley.

a

ALTERNATIVA DOS
% a. Titulo profesional en Quimica.

b. Tarjeta profesional en los casos previsios
enla Ley.

" Cuarenta (40) meses de experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

profesional relacionada.
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fl. PROPOSITO PRINCIPAL |
GESTION DEL RIESGQO Y PRODUCCION LIMPIA

Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales especificos. la
realizacion de las actividades concernientes con la evaluacion, supervision, segutmiento y
ejecucion de los programas y proyectos relacionados con el desarrollo y aplicacién de
estrategias de control y seguimiento a las acciones que afecten los recursos naturales,
que conlleven al ejercicio de autoridad ambiental en el territoric de jurisdiccion de ia
Corporacion.

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de planeacién y planificaciéon de los planes y programas
para el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su area oe

desempedic y de las funciones de la subdireccion en el cual gjerce el cargo.

H
2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su area de
desempefio, que le permitan a la entidad el desarrolio de los proyectos vy =l:

3

cumplimiento de sus metas institucionaies. ;
3. Ejercer supervisién y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignacos
bajo su responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura dei!
alcance de las metas dispuestas en el Plan de Accion Institucional.

4. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en fa programacién institucional, |
para el alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientcs
técnicos y administrativos establecidos por el superior inmediato y el area de
desempefic laboral.

5. Participar de conformidad a los lineamientos corporativos en la coordinacion grupal
para el desarrollo del trabajo en equipo y el alcance de los objetivos y metas/|
establecidas en el plan de accion.

6. Organizar, determinar y 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 institucionat.

7. Participar en la formulacidon y desarrolic de mecanismos que permitan la interaccion
con organismos y actores regionales en ia formulacion de los planes y programas gue
conlleven al cumplimiento de ias funcicnes legales y constitucionales

8. Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de ia
CDMB, en el proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos definidos en sus planes institucionales y de acuerde con su
drea de desempefio.

9. Participar en los procesos de planeacion y acompafiamiento para la preparacion de |

0

)

-
A



CDMB

CORPORACION AUTONORMA REGIOMAL PATA LA
DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para la gente

000778 U4 AD 204

los programas y provectos referentes al desarrollo ambiental.

10. Participar en la formulacién y desarrollo de los tramites y servicios establecidos por el
marco normativo vigente para la Corporacion, en su aplicacion dei ejercicio como
autoridad ambientai en su &area de jurisdiccién.

11. Participar en la formulacién, desarrollo y aplicacion de las estrategias de control y
seguimiento a las actividades que afecten los recursos naturales, de conformidad con
sU area de desempenfio.

. Proyectar de acuerdo con su area de desempenio. las acciones pertinentes con los
procesos de evaluacion y seguimiento a los permisos ambientales

13. Realizar las acciones pertinentes para et 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 Corporacién.

14. Formular ias estrategias para la implementacion institucional de las tasas retributivas
por usc y consumo de los recursos naturales en el area de jurisdiccion de la
Corporacion.

| 15. Coordinar los procedimientos institucionales para dar respuesta, vigilancia y control de
L los asuntos relacionados con las quejas ambientales con respecto del uso y abuso de
' jos recursos naturales del area de jurisdiccién de la Carporacion.

16. Hacer uso, manejo y administracion de los 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.

1 17. Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacion de los planes,
| programas y proyectos para et desarrollo del objeto misional de la Corporacidn, en
ejecucion de las estrategias formuladas en el area de desempefo

18. Proyectar de conformidad con su area de desempefic los documentos gue se
requieran para ei seguimiento y ejecucion de ios programas y proyectos contemplados
en el plan institucional, buscando la optimizacion de su conocimiento y la
sistematizacion con oiras areas involucradas en el mismo.

19. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas ¢ proyectos que sean de su responsabilidad y
conforme a la ejecucién de los mismos.

20. Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de
obras, formuiacion de disefio y estudios que le sean asignados por el superior
inmediato de acuerdo a su area de desempefio y en procura de la defensa de los
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21.

22.

objetivos institucionales.

Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones
se ejecuten o sea delegado por su supericr inmediato.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en e! momento. -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Sus conocimientos profesionales estan actualizados y propenden por el desarrolic del
ejercicio de autoridad ambientai de conformidad a ia normatividad ambiental vigente.

Los estudios, investigaciones, proyectos y programas requeridos para el desarrollo de
los planes institucionates y el desarrollo de las politicas de control del territorio han
sido formulados de conformidad con su area de desempefio y las necesidades de la
entidad para el desarrollo de su misién, vision y objetivos institucionales.

Se aporta el conocimiento profesional y experticia laboral en la formulacion, gestion,
concertacién y ejecucion de los proyectos y programas formulados en los planes
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y el estado de |os ecosistemas
definidos para el cuidado, conservacidn y control en el area de jurisdiccion de la
CDMB.

!
|
|
I
|
|
|
|
i
|
E! desarrollo de la investigacion y ia profundizacion en el estudio del manejo de los{
recursos naturales renovables y la proteccidn del ambiente en el area de jurisdicciénj
de la corporacién; ofrece un nuevo conocimiento para fa fermulacion de los planes |
institucionales y proyectos para la cuidado, conservacion y control de los recursos |
naturales. }
!

i

Se presentan procesos de concertacion y sociaiizacién con las comunidades del area!
de Jurisdiccion de la CDMB, para la implementacion de los planes institucionales para |
el cuidado, conservacion y control de los recursos naturales en el area de jurisdiccion!
de la Corporacion, formulados en la entidad en desarrollo de sus funciones iegaies v

estatutarias.

Coordinacién de investigaciones o grupos de trabajo que permite rmejorar fa
prestacion de los servicios institucionales en cumplimiento de Jlos planss
institucionales relacionados con el cuidado, conservacién y control de los recurscs
naturales del area de jurisciccién de ia COMB.

Seguimiento y evaluacion oportuna y de conformidad a su area de desempeno; a l0s |
contratos realizados por la entidad en ejercicio de autoridad ambiental.

Gestidn y desarrollo de convenios interinstitucionales para desairoilar investigacién |

ambiental aplicada en el area de jurisdiccidn de la COMB., |
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i3 Se cuenta con el apoyo profesional para el desarrollo de los procesos de contratacion
! requetidos por la dependencia, para el desarrollo de los proyectos y programas
asignados de acuerdo con su area de desempeno.

10. Informes presentados de forma oportuna y técnicamente sustentados de acuerdo a su
area de desempefio y los avances presentados en cada uno de los proyectos y
programadas asignados bajo su responsabiiidad.

E 11. Se presentan evaluaciones de las necesidades y se ofrecen de conformidad con sus
I conocimientos profesionales, experticia laboral y area de desempefio las alternativas
de solucién a los mismos.

12. Aporte de alternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargo,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Folitica _
Plan de Gestién Ambiental Regional
Plan de Accion Institucional
Marco Normative Ambiental
Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
los recursos naturaies y a la biodiversidad.
Gestién ambiental y manejo de recursos naturales
Normatividad en contratacién estatal
Metodologia de investigacion
Formuiacion y evaluacion de proyectos
. Estadistica y disefio experimental
. Cadigoe Unico Disciplinario
_Instrumentos para la planificacion y formulacién presupuestal
. Herramientas de Ofimatica

o -B- O

[EL YRS L N (o JE o « N B g )

W = O

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO Dieciséis (16) meses de experiencia
a. Titulo profesional en  programas profesional relacionada.

académicos en las areas de las
i ingenierias o areas de la administracion.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas afines a las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional - en los cas0s
previstos en la Ley.

ALTERNATIVA DOS
Titulo  profesional en  programas Cuarenta (40) meses de experiencia

académicos en las areas de las profesional relacionada.
ingenierias o areas de la administracion.

Tarjeta profesional en los casos
previstos en {a Ley.

P}l PROPOSITO PRINCIPAL

AREA ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL

Apoyar y desarrollar a través det conocimiento profesional especifico, las actividades
requeridas en la formulacion, aprobacién y coordinacién en la ejecucion de los planes
de ordenacion 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 jurisdiccion de ta CDMB. i

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

Participar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas|
para el cumplimiento de fos planes institucionales de conformidad a su area de
desempefio y de las funciones de la subdireccidn en el cual ejerce el cargo.

Participar con sus conocimientos profesionales en la elaboracién de los estudios,
proyectos y presupuestos requeridos para la adopcién, evaluacion e impiementacion |
de los planes y politicas para ia ordenacién y planificacion del territorio, de
conformidad con su 4rea de desempefio.

Participar de la formulacién y gestion de los ptanes de ordenacion forestal de los
bosques naturales de acuerdo con la normatividad vigente y de forma concertada con
las comunidades asociadas a estos ecosistemas para garantizar su manejo
sostenible.

Apoyar el desarrollo de la investigacidn aplicada para el manejo de los recursos
naturales renovables y la proteccion del ambiente en ei area de jurisdiccion de Ia
C.D.M.B. de conformidad con los planes y objetivos institucionales.
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L ‘ Ifl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5. Realizar ias actividades previstas para realizar investigacion aplicada y trabajo de
campe -en ios bosques naturales y parques de a jurisdiccion de la entidad, que le
permitan contar con informacion primaria para el desarrollo de los proyectos propios
de la ordenacién y el manegjo forestal

6. Realizar las aclividades requeridas para sociaiizacién, ajustes y declaratorias de los
! nlanes de ordenacién y manejo forestal de los bosques naturales en el area de
jurisdiccidn y de conformidad al marco nocrmativo ambiental.

-~

Coordinar comilés para el desarrollo de la investigacion para la gestidn ambiental
previstos en la entidad, asi como la divulgacion de los resultados de las
investigaciones ambientales y estudios de ordenacién y manejo forestal formulados
por los mismos, como insumos para ta planeacién de la gestion y ei control ambiental.

8. Formular, gestionar y ejecutar proyectos de investigacion, desarrolio tecnologico e
innovacién que propendan por la ordenacion y manejo forestal sostenible de los
bosques en el area de jurisdiccion de la Corporacion.

9. Apoyar el proceso de contratacion requeridos por la entidad para el desarrolio de los
estudios relacionados con la ordenacion y manejo forestal en el area de jurisdiccidn de
la CDMB.

regional, nacional e internacional que permitan ei intercambio de informacion,
ccoperacién e investigacion y fortalezcan el quehacer de la entidad en la ordenacion
del territorio y la conservacion de los recursos naturales de su area de jurisdiccion.

i"iU. Gestionar proyectos de cooperacion institucional con organismos de caracter local,

11. Apoyar y brindar asistencia técnica a los funcionarios de las dependencias de la
COMB, de acuerdo con su area de desempefio, para en el proceso de formuiacion vy
desarrclio de ios planes, programas y proyectos requeridos para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

i
{
|
|
i
!12 Brindar su conocimiento profesional a los usuarios de ia entidad en trabajos de
f investigacion relacionados con la ordenacién y manejc forestal del territorio.
|
I
|

1 13. Liderar el desarrollo de proyectos y programas que sean responsabilidad de la
subdireccion en la cual ejerza el cargo, de acuerdo con su area de desempeno, su
perfii profesional y {a concertacion previa con su superior inmediato.

{14. Proyectar de acuerdo a su area de desempeiio, ios actos administrativos y respuestas
a a fas comunicaciones oficiales que se requieran para el desarrollo de ias funciones de
i la subdireccién a la cual se encuentre adscrito y que sean de su responsabilidad
i funcional.
|

115, Proyectar los informes requeridos por parte’de organismos nacionales y territoriales,
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=il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24,

en relacion a la ejecucién de los planes institucionales, de conformidad con su area de
desempeno.

Presentar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato de
acuerdo con su area de desempeno con la periodicidad y prontitud requeridas.

Liderar los procesos adoptados por la entidad y asignados de cenformidad con su
area de desempefio y participar activamente en {os que correspondan en ei desarrollo
de las funciones de su cargo, que conileven al cumplimiento de las metas
institucionales.

Organizar y coordinar los grupos de trabajo que se formulen en la dependencia en la
cual ejerce su cargo, de acuerdo a lo sefaladc en sus funciones, la asignacion de ios
grupos, las funciones de este, su area de desempefio y ia organizacion institucional.

Realizar seguimiento y conirol a las actividades realizadas por el grupe de irabajo
asignado o que correspondan a su direccionamiento, en procura de alcanzar Ias
metas de la Subdireccion propuestas en ios planes institucionales. !

Participar activamente de los comités que con razdn a la naturaleza de sus funciones

se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato. ‘
|

_Prestar el conocimiento profesicnal y el acompafiamiento técnico  ali-

superior inmediato en temas correspondientes a su area de desempeno, con celeridad |
y prontitud. ]
|

Verificar el cumplimiento de Ios indicadores de Ios proyectos y programas propios ce
la dependencia y supervisar la ejecucion de los objetos contractuales que se,
encuentren desarroliando en la subdireccion en ia cual ejerce su cargo gue le hayani
sido asignados para su evaluacion y seguimiento. i
!
Realizar seguimiento y analisis a convenios institucionales en los cuales se encuenheg
participando la CDMB y que correspondan a su area de desempeno, con el propésito
de cumplir con sus objetivos institucionales, informando a su superior inmediato los!
avances de i0s mismos con ia periodicidad requerica. |

H

t

Las demas que le sean asignadas por el superior :inmediato y que sean inherentes a la:
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos v procedimient os}
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento. i

iV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERICS DE DESEMPENO) '

Sus conccimientos grofesionales estan actualizados ropenden por el desarrolio de |
¥ Yy prop P
planes ambientales, la ordenacion de! territorio y el manejo forestal de conformidad a

la normatividad ambiental vigente. I
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! V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}-
12, Estudios, provectos y presupuestos elaborados requeridos para el desarrollo de Ios
planes y politicas para la ordenacion y planificacion del territorio formulados de
conformidad con su area de desemperio y las necesidades de la entidad.

3. Participacion en la formulacion, gestion, concertacion y ejecucion de los planes de
ordenacion forestal de los bosques naturales de acuerdo con la normatividad vigente y
el estado de los ecosistemas definidos en el area de jurisdiccion de la CDMB.

4. Desarrollc-de investigacion y profundizacién en el estudio del manejo de los recursos
\ naturales renovables y la proteccion del ambiente en el area de jurisdiccion de la
J} corporacion; ofreciendo con eflo conocimiento nuevo para la formulacién de los planes
i institucionales y proyectos para la ordenacién y manejo forestal.

I5. Asesoria, seguimiento y acompafiamiento en las investigaciones ambientales en e
manejo forestal y el ordenamiento ambiental realizadas por parte de usuarios externos
e internos, ofreciendo con ello nuevo conocimiento e informacion primaria para el
desarrollo de la materia.

!

1

1]

:

|

16. Procesos de concertaciéon y socializacién con las comunidades del area de
'; Jurisdiccion de la CDMB, para la implementacién de los planes de ordenacion vy
i manejo forestal formulados en ia entidad en desarrollo de sus funciones iegales y
i constitucionales.
| . i
1
!
i
!
f
1
|

7. Un comité de Investigacion Aplicada para el apoyo de la Gestion Ambiental de la
C.D.M.B., Coordinado y con productos de investigacién aplicada que ofrece
informacion primaria y nuevo conocimiento para el fortalecimientc del proceso de
planeacién, gestién y control ambiental.

18. Divulgacion de los resuitados de investigacion en el tema de ordenacion ambiental y
manejo forestal por diferentes instrumentos de comunicacion.

9. Seguimiento y evaluacién a los contratos realizados por la entidad para la realizacion
de estudios en ordenacion y manejo forestal.

10. Gestion y desarrollo de convenios interinstitucionales para desarrollar investigacion
ambiental aplicada en el area de jurisdiccion de la CDMB.,

11. Apoyar el proceso de contratacion requeridos por la entidad para el desarrolio de los
estudios relacionados con la ordenacién y manejo forestal en el area de jurisdiccién de
la CDMB.

12. Gestionar proyectos de cooperacion institucional con organismos de caracter local,
regional, nacional e internacional que permitan el intercambio de informacion,
cooperacion e investigacién y fortalezcan el quehacer de la entidad en la ordenacion
del territorio y la conservacion de los recursos naturales de su area de jurisdiccion.

J 150 2001

Plognte
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

13.

i4.

15.

16.

Informes presentados de forma oportuna y técnicamente sustentados.
Evaluacién de necesidades y presentacion de alternativas de solucién a fos mismos.

Aporte de alternativas de mejoramiento continuo de los procesos 2 su cargo.
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accidn Institucional

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

Ley general del medio ambiente

Cadigo Unico Disciplinario

Normatividad en contratacion estatal

Metodologia de investigacién

Formulacion y evaluacion de proyectos

. Estadistica y disefio experimental

. Indicadores para la ordenacion forestal sostenible

. Instrumentos para la planificacion y formufacion presupuestal
. Principios de economia

. Conocimiento de plagas y controies fitosanitarios.

. Conservacién y aprovechamiento de suelos y aguas.

. Norma Gestion de la calidad

. Herramientas Ofimaticas e Internet

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS A EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a.

Titulo profesiona! en  programas Dieciséis (16) meses de experiencia
académicos en las ingenierias o la profesional relacionada. -
administracion.

Titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacion en las areas relacionadas __|
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J con las funciones del carge.
. . Tarjela protesional en los casos previstos
enla Ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titule profesional en programas
académicos en las ingenierias o la Cuarenta (40) meses de experiencia
administracién. profesional relacionada.

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

i . PROPOSITO PRINCIPAL
AREA SISTEMA DE INFORMACION E INVESTIGACION AMBIENTAL

! Asegurar mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales especificos, la
| coordinacién, seguimiento, evaluacion, actualizacion, manejo y control del Sistema de
Informacién ambiental de la Corporacion como herramienta para la toma de decisiones
| enlos procesos de la planificacidn u ordenamiento territorial y evaluacion de la gestion
| ambiental, propendiendo por el alcance de la misidn, la visidn y ios objetivos
: institucionales.

r ll. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar 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
desempefc y de las funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

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

3. Ejercer supervisidén y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados
bajo su responsabilidad y de conformidad a su area de desemperio, en procura del
alcance de las metas dispuestas en el Plan de Accion Institucional.

4. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucionai,
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
desempefo laboral,

5. Paricipar de conformidad a los lineamientos corporativos en la coordinacién grupal
para_ei desarrolic del trabaJo en equipo y el alcance de los objetives y metas
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Il. DESCRIPCION.DE L AS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

establecidas en el plan de accion.

Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuenire
a su cargo en procura de desarrollar los programas y proyectos institucionales
definidos en el plan de accion institucional.

Participar en la formulacién y desarrolio de mecanismos que permitan la interaccion
con organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas gue
conlleven al cumplimiento de las funciones legales y constituctonales

Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a ias dependencias de la
CDMB, para el aprendizaje de los funcionarios de la entidad en el manejo del Sistema
de Informacion ambiental y en el proceso de formulacién, ejecucion y seguimientc de
los planes, programas y proyectos definidos en sus planes institucionales y de
acuerdo con su area de desempeno.

Participar en la formulacidn, disefio, organizacion y desarrollo de las aplicaciones de
caracter técnico ambiental en sus etapas de andlisis (modelo de datcs), diseno
(determinacidn de requerimientos), seleccién y estructuracion de informacicn
requerida para el Plan Estratégico del Sistema de Informacién Ambiental de I
Corporacion.

Administrar, controlar y mantener actualizadas |a informacion ambiental alfanumérica v i©
espacial para el cargue de las bases de datos del sistema de Informacién Ambiental
de la corporacién.

Proyectar informacién ambiental, teniendo como soporte las bases de datos
alfanumeéricas y espaciales que la entidad ha desarrollado, para la generacion de
sistemas de indicadores ambientales.

Documentar la informacion espacial con el fin de facilitar el almacenamiento y la
busqueda de informacion ambienial requerida para el desarrollo de objeto misional de
ta Corporacion.

i
Coordinar el procesamiento y mantenimiento de !a informiacion ambiental obtenida a

través de la operatizacion de las redes de monitoreo de calidad y cantidad ambiental
aplicados en el gjercicio propio de las funciones de la Cerporacion.

Evaluar y conceptuar en materia de las politicas, medios y procedimientos para !a
adquisicion de software y hardware que le permitan a la Corporacion, el
levantamiento, adquisicién, conservacion y mantenimiento de la informacion;
ambiental. |
t
Preparar los informes ambientales del reporte y analisis de los repories de bases de
datos del Sistema de Informacién Ambiental, como insumo primario requerido en la
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"16. Mantener actualizada fa informacion que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objetc misional de la Corporacion, en
ejecucion de las estrategias fermuladas en el drea de desempefo

17. Froyectar de conformidad con su area de desempeno los documentos que se
requieran para el seguimiento y ejecucién de los programas y proyectos contemplados
en el plan institucicnal, buscando la optimizacién de su conocimiento y la
sistematizacion con otras areas involucradas en ef mismo.

[ 18 Preparar los informes que le sear 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 ios mismos.

19, Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervision de

obras, formulacién de disefio vy estudios que le sean asignados por el superior
i inmediato de acuerdo a su area de desempefio y en procura de la defensa de los
objetivos institucionales.

20. Participar en los comités que con razon a la naturaleza de sus funciones se ejecuten o
sea delegado por su superior inmediato

21. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
| a ios cuales esté asignado ei funcionario en el momento.

[__ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

'Y, Sus conocimientos profesionales estan actualizados y propenden por el desarroflo del
sistema de Informacion Ambiental de conformidad a la planificacion institucional y la
normatividad vigente.

2. Se cuenta con la formuiacion, coordinacion y ejecucion del Plan estratégico del
Sistema de Informacién Ambiental de acuerdo con la planificacion y necesidades
institucionales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Metodologias para el jevantamiento y procesamiento de informacion aplicadas son
formuladas de acuerdo con la planificacion institucional y se constituyen en insumo
para la farmulacion de pianes, programas y proyectos de la Corporacion.

4. Se cuenta con Informacién ambiental clasificada, confiable y actualizada puesta a
disposicién de los diferentes usuarios internos y externos de la Corporacion.

5. A través de la cocrdinacion del Sistema de Informaciéon ambiental se ofrece la
informaciéon espacial y bases de datos, que permiten la toma .de decisiones
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institucionales en materia de indicadores de gestion ambiental.

6. Se ofrece herramientas y proguctos validados del sistema de informacion aplicados en
la generacion de los instrumentos de planificacién ambiental

7. Estudios, proyectos y presupuestos elaborados requeridos para el desarrollo del plan
estratégico del Sistema de [nformacion Ambiental de conformidad con la planificacion !
institucional. ;

8. Acompafiamiento profesional y experticia laboral puesta al servicio de la dependencia
para la capacitacién de los funcionarios para la optimizacién del Sistema de
Informacién Ambienta,

9. Informes ambientales presentadcs de forma oportuna y técnicamente sustentados.

10. Las interventorias a procesos de contratacion cumplen con la normatividad legai
vigente y los procedimientos establecidos en la Corporacion.

11. Se realiza evaluacién de necesidades institucionales presentadas en el desarrolio de
sus funciones y se presentan las alternativas de solucién a los mismaos,

12, Aporte de aiternativas de mejoramiento continuo de 105 procesos a su cargo,
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad. . |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional :

3. Plan de Accidn Institucional |

4. Lineamientos Internacionales adoptados por Colombia refertdos a la conservacion de |
los recursos naturales y a |a biodiversidad. :

5. Sistemas de informacién ambiental

6. Normatividad ambiental

7. Metodologia de investigacion y diseno de proyectos ambientales

8. Normatividad en contratacién estatal

9. Metodologia de investigacion

10. Cédigo Unico Disciplinario

11. Formulacién y evaluacion de proyectos

12. Estadistica y disefio experimental

13. Norma Gestion de |a caiidad !

14. Herramientas Ofimaticas e Internet i
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - ,  _EXPERIENCIA

"ALTERNATIVA UNO

a. Titulo prefesional en los programas Dieciséis {15) meses de experiencia
academicos, Arquitectura y Urbanismo, profesional relacionada.

! Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica,

(eologia o Ingenieria Catastral.

o. Titulo de posgrado en ia modalidad de
especiatizacion en areas relacionadas

: cor {as funcicnes del emplec.

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

ALTERNATIVA DOS

a. Tiluic profesional en los programas Cuarenta (40) meses de experiencia
academicos, Arquitectura y Urbanismo, profesional relacionada.
Ingenieria Civil, Ingenieria Geografica,
Geologia ¢ Ingenieria Catastral.

I
|
i
b, Tarjeta profesionai en los casos
i previstos en la Ley.

|
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] | IDENTIFICACION
NIVEL | PROFESIONAL ]
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CLASE DE EMPLEQ , ~TCARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 1 2028 , T
GRADO 14
No. DE EMPLEQOS UNO (1}
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
CARGO DEL JEFE INMEDIATO TQUIEN EJERZA LA SUPERVISION

. PROPOSITO PRINCIPAL !

AREA DE CONTARBILIDAD |

Asegurar mediante [a aplicacion de sus conocimientos profesionales iécnicos :
administrativos el cumplimiento de actividades requeridas para la orientacién, elaboracion |
y presentacidn de los estados financieros y la gestién contable de la Corporacion; en
procura de ofrecer a la Direccidn General, las herramienias para la evaluacién de !a|
gestidbn corporativa y la toma de decisiones administrativas, que permitan dar
cumplimiento a la mision, la vision y los objetivos institucionales.

I.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Participar en los procesos de planeacion y planificacion de los planes y programas
para el cumplimientc de los objetivos misionales de conformidad a su area de
desempeno y de las funciones de [a subdireccion en el cual ejerce ei cargo.

2. Desarrcllar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su area de
desempefo, que le permitan a la entidad el desarrolio de los proyectos y el
cumplimiento de sus metas institucionales, de conformidad con su area de
desempeno.

3. Ejercer seguimiento y ejecucién de los programas y proyectos que sean asignados
bajo su responsabilidad y gue correspondan a su area de desempefo, en procura dﬂl’
alcance de las metas dispuestas en ei Plan de Accién de ia corporacion. |

4. Realizar seguimiento y ejecucién de las aclividades propuestas en la programacién‘
institucional, para ef alcance de las metas det plan de accién de la depencencia, en la |
cual se encuentre adscrito; cumplidas de confermidad con los lineamientas técnicos y|
administrativos definidos por el superior inmediatc y de acuerdo con su area de:
desemperio laboral. ;

5. Participar de conformidad a los lineamientos corporativos, en la cocrdinacion grupal%
para el desarrollo del trabajo en eguipo y el aicance de los objetivos y metas
estabiecidas en el plan de accion de la entidad.
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! o . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.
.6, Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuentre
a su cargo en procura de desarrollar {os prog.amas y proyectos institucionales
definidos en el plan de accion institucional.

1 7. Participar en la formulacién y desarrolio de mecanismos que permitan la interaccion
con organismos y acteres regionales er la formulacion de los planes y programas que
conileven al cumplimientc de las funciones iegales y constitucionales

{8, Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de ia
CDMB, en el proceso de formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes,
programas y proyectos definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su
area de desempefio.

9. Coordinar, promover y ejecutar las actividades requeridas para el registro y
actualizacidon de cada una de ias transacciones economicag y financieras producte del
ejercicio organizacional de {a Corporacién.

10. Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para actualizar los
procedimientos contables e implementar los cambios en el sistema de Registro
Controt Contable en cumplimiento de 1a normatividad legal vigente.

11. Elaborar, conciliar, analizar y presentar los Estados Financieros de la Corporacién, de
acuerdo con los lineamientos definidos por las normas que rigen ia contabilidad
publica.

12. Efectuar analisis y conciliaciones de las cuentas que constituyen el registro contable y
las cuentas el balance de la CODMB.

13 Evaluar la informacion contable y proponer los ajustes y modificaciones que sean
necesarios en los procedimientos contables para garantizar que la informacidn sea

precisa y oportuna.

114, Expedir las certificaciones contabies sclicitados por los funcionarios, contratistas y
usuarios de conformidad con el procedimiento y maco normativo vigente.

15. Eiaborar y controlar todas las actividades relacionadas con las declaraciones y pagos de
los impuestos a que se encuentra obligada la COMB.

16. Presentar a los 6rganos de control y vigilancia, los informes financieros de acuerdo a
las normas que rigen la materia.

17. Ccordinar las actividades requeridas para el mantenimiento, actualizacién vy
| organizacion de! archivo de los documentos que respaldan los registros contables de la
entidad, segun las necesidades de informacién y control.
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[Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

18,

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Proyectar de conformidad con su area de desempefo, los informes requeridos por
parte de organismos nacionales y territoriales con la prontitud y periodicidad requerida.

Hacer uso, manejo y administracion de softwares adoptados por la entidad para e
cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el desarrolio de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titutaridad, seguimienio v
ejecucion y correspondan al area de su desempeno laboral.

Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacion de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misiona! de la Corporacion, en
ejecucion de las estrategias formuladas en ei area de desempefio y la dependencia en |
la cual se encuentre adscrito el cargo.

Proyectar de conformidad con su area de desempefo los documentos e informes que
se requieran para el seguimiento y ejecucion de los programas y proyeclos:
contemplados en el plan institucional, buscando la optimizacion de su conocimiento ¥ |
la sistematizacion con otras areas invciucradas en el mismo.

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 responsabiiidad jﬂ
conforme a la ejecucion de fos mismos con la prontitud y pericdicidad requeridas.

Ejercer las actividades previstas en las interventorias, supervisidn de contratos,
formulacion de disefio y estudios, gue le sean asignadoes por el superior inmediato de
acuerdo a su area de desempefio v en procura de la defensa y cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones |
se ejecuten o sea delegado por su superior inmediato

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediatc y que sean inherentes a fa
naturaleza del cargo, las cuaies estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIViDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados, ;
buscando el mejoramiento permanente de la calidad en os procesos a su cargo.

|
F

Se aplican de forma idénea los conecimientos profesionales en !a solucion dei
confllctos ad*nlnlstratlvos y contables de la entidad. : :
|
i
Los informes son presentados con ia periodicidad requerida por los organi smm1
nacionales y de acuerdo al marce normative vigente en ia materia administrativa, ue]
1

recursos fisicos y contable. ‘
|
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQO}
4. Los proyectos e informes requeridos por los organos de direccion y control son
presentados en la periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los
reglamentos internos.

5. Las necesidades y problemas presentes en el area de desempefio son identificados y
se formulan de manera oportuna y creativa las soluciones a los mismos y se asume el
compromiso necesario para hacerlas realidad.

6. La transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de
trabajo a proceder de esta misma manera.

7. Los estados financieros son preparados de conformidad con los procedimientos
establecidos por la Entidad y la normatividad legal vigente.

8. Los sopories contables se elaboran y conservan de acuerdo a los procedimientos y
normatividad legal vigente.

9. Los informes presentados cumplen con los procedimientos y disposiciones vigentes.

10. Participa de manera activa en el desarrollo de programas que fomentan la cultura
I organizacional y el trabajo en equipo.

11.Se da atencién oportuna a comunidades, funcionarios o representantes de las
F entidades territoriales del area de jurisdiccion con prontitud y con eficiencia, en el
desarrclic ¢ desagregacion de la informacion y contable de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

|

|

! 12. Se ofrece el apoyo profesional y la experticia laboral a las demas dependencias, de
| conformidad con su area de desempefio; para la formulacion y desarrollo de proyectos
; de la organizacion que conlleven al cumplimiento de los objetivos institucionales y las
i metas planteadas en el plan de accién.

113, Se da cumplimiento a las actividades previstas para realizar las interventorias o
seguimiento de convenios o contratos que se requieran para el funcionamiento de [a
entidad, que le han sido confiados a supervision profesional.

14. se proyectan las respuestas requeridas para atender las comunicaciones oficiales de
| responsabilidad de ia subdireccidn que se encuentre inscrito y gue corresponden a su
| area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Plan de Gestién Ambiental Regional
3. Plan de Accion [nstitucional
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Normatividad Ambiental
Conceptos de administracién publica
Normatividad contable y tributaria

Marco normativo de archivo v gestion documeantal
Marco normativo de la contratacion estatal

Codigo Unico Disciplinario

O Herramientas en Ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUD]O Y EXPERIENCIA

-ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo profesional en Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional de conformidad a o
previstos en ia Ley.

ALTERNATIVA DOS

a.

b.

Titulo profesional en Contaduria Publica.

Tarjeta profesional de conformidad a lo

- previstos en la Ley.

Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada.

Treinta vy

siete  {37) meses
experiencia profesional refacionada.
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|, IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
SENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL ESPECIALIZADO '
ASE DE EMPLEO TTTTTCARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 12028

i GRADO 13

I No. DE EMEHLEOS _ITRES (3)

L DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
IL___CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA {A SUPERVISION

"~ . PROPOSITO PRINCIPAL -

AREA JURIDICA

Aplicar sus conocimientos profesionales en fa formulacion y ejecucion de las actividades
relacionadas con el cumplimiento del crdenamiento juridico vigente contribuyendo con su
' desempefio en la asistencia y desarrollo de los procedimientos derivados del ejercicio de
auteridad juridico administrativo y ambiental, participando de manera activa en el alcance
de los objetivas institucionales y el cumplimiento de las politicas institucionales.

.IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . ~

. 1. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
§ encuentra adscrito y la ejecuciéon de los procedimientos establecidos en los que
i interviene aplicando el conocimiento juridico de conformidad a su area de desempefio.

2. Coadyuvar con la formulacién de los planes, programas y politicas implementadas a
través de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

3. Proyectar los actos administrativos requerides 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 contral.

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

5. Brindar asesoria juridica o administrativa a la dependencia cuando sea requerida por
el grupo de trabajo y de acuerdo al area de desempefio, que contiibuya con la
solucidn de las controversias presentadas.

6. Sustanciar los tramites de los procesos asignados de conformidad a su area 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.

149

—arrera 23 No. 37 - 63

BX. (7) 634 6100 FAX. 634 6144

_fnea gratuita: 018000917300
nww.cdmb.gov.co / Bucaramanga - Colombia




000778 04 KD 2014

10.

1.

12.

13.

14.

" 1II. DESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES |
Apoyar ia proyeccion, elaboracion y evaluacion de los tramites y procedimientosE
requeridos por la dependencia que contribuyan con el cumplimiento del marco
normativo vigente de conformidad a su area de desempefio.

Revisar, verificar, ajustar y documentar los procedimieritos pertinentes a ias funciones
a cargo conforme a los requerimientos de orden legal, técnico y administrative gue se
presente, que sean asignados a su cargo por su superior inmediate y conforme a su
area de desempefio.

Proyectar las respuestas 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.

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

Aplicar en forma idonea sus conocimientos profesionales.en la solucion de conflictos !
administrativos relacionados con la elecucién de las funciones asignadas y que
contribuyan con el cumplimiento de las metas institucionales. '

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

Atender y notificar a los usuarios que sean parte dentro de los procesos gue cuisan 2n
la Corporacion en desarrollo de su competencia de autoridad ambiental y gue sean
asignados por el superior -inmediato conforme a su area de desempefio para su
solucién y seguimiento juridico.

Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a ia
naturaleza de! cargo, las cuales estaran delimitadas por los precesos y procedimientos
a los cuales esté asignade el funcionario en el momento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Cuenta con sus conocimientos profesionales actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de la calidad en los procescs a su cargo. :

Aplica en forma idénea sus conocimientos profesionales en la busqueda de scluciones
integrales qgue apoyen el cumplimiento de 'a misisn instituciona! de la Corporacion.

Ofrece cocrdinadamente al superior inmediato y los demds integrantes del grupo de
trabajo v ia organizacion, =l apoyo profesionai v Juridico de sus conceptos especificosl

-

en procura del cumplimiento de las metas institucionales. |

Identifica las necesidades y problemas presentes, formulando en forma oportuna v !

50
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_ V.. CONTRIBUCIONES'IND‘IVIDUALES":‘(CRITERIOS DE DESEMPENO)
creativa las solucicnes z los mismos y asumiendo el compromiso necesario para
hacerlas realidad.

Apcrta alternativas de mejoramiento continuo de los procedimiento a su cargo,
asumiendo e! liderazgo necesario para hacerlas reatidad.

%

2]

Presenta a su superior inmediato los productos relacicnados con el desarrolio de las
funciones de manera oportuna y con criterios de eficiencia y calidad.

7. Cumple a los usuarios de la Corporacion en los términos y procedimlentos
establecidos en el Sistema de Gestion y Control - SIC.

[89)

Aplica el orden juridico vigente relacionado con ei desarrolio de sus funcicnes vy
conforme al marco normative vigente.

¢. Maniiene en perfecte crden de archivo los productos documentales producto de la
gestion de sus funciones y velar por ta preservacion de la memoria institucional.

10, Se sustentan las decisiones administrativas de conformidad con el marcojuri’dicc de la
actividad y conforme a ias necesidades institucionales, prevaleciendo la prevencion
del dano antijuridico.

11. Vivencia transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Gestiorn Ambiental Regional

Plan de Accion Institucional

L ey General del Medic ambiente

Ley 87 de 1.893 y decretos reglamemarlos

Fundamentos basicos en Administracion Publica

Fundamentos basicos sobre aspectos administrativos relacionados con el medio
“ambiente.

8. Ley 962 del 2005, politicas anti tramites.

g. Conocimiento en institucicnes juridicas.

1 10. Conocimiento en sistema penal colombiano

11. Conocimiento en normatividad relacionada con la administracion del medio ambiente
12. Codigo Unico Disciplinario

13. Herramientas de Ofimatica

NHOO AW 2
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Vvi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS ' ' EXPERIENCIA |

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo profesional en Derecho o Diez (10) meses  experiencia
Administracion Publica. profesional relacionada.

b. Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

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

ALTERNATIVA DOS

i
a. Titulo profesional en Derechc o Treinta y cuatro (34) meses |
Administracién Publica. experiencia profesional relacionads. |

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

- . 1. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA ADMINISTRATIVA — FINANCIERA

Asegurar mediante ia aplicacion de sus conocimientos profesionales en ei desarrollc de
las actividades administrativas y financieras formuladas para dar cumplimiento de ias
funciones de apoyo sefialadas a la entidad y contribuyendo de manera efectiva en el
alcance de las metas institucionales establecidas en el Plan de Accion de la Corporacion
Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga en desarrolic de su
misién, el alcance de su visién y ei cumpiimiento de los objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir de manera efectiva la mision y los objelivos de la dependencia a la gue se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procedimientos establecidos en [os gue
interviene aplicando el conocimiento administrativo de conformidad a su area de;
desempernio. |

i
i
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! ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Coadyuvar con la formulacion de los planes, programas y politicas implementadas a
través de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

Proyectar las respuastas a los requerimientos, comunicaciones, solicitudes y derechos
de peticién de los asuntos asignados de conformidad a las competencias 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 atribuida a las diferentes peticiones de
ios 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 legales de la
Corporacion.

5. Apoyar ia realizacién de ios procesos administrativos de apoyo de la dependencia
cuando sea requerida por el grupo de trabajo y de acuerdo al area de desempefio, gue
contribuya con la solucién de las controversias presentadas.

Apoyar con su conocimiento administrativo la programacién y ejecucion de las
actividades requeridas en la dependencia que permitan el cumplimiento de las metas
institucionales y el desarroflo del Sistema Integrado de Gestién y Control.

o))

7. Revisar, verificar, ajustar y documentar tos procedimientos pertinentes a las funciones
a cargo conforme a los requerimientos de orden tecnico y administrativo que se
presente, que sean asignados a su cargo por su superior inmediato y conforme a su
area de desempenfio.

‘8. Preparar los informes referentes a su drea de desempedic y a las actividades que le
sean asignados por el superior inmediato para cumplir con los requisitos exigidos a
nivel interno o por las distintas entidades u organismos de control de acuerdo a su
; area de desempefio laboral.

9. Apoyar con su conocimiento especifico el desarrollo e implementacion de
procedimientos y estrategias administrativas para el cumplimiento de los lineamientos
i establecidos en el sistema de gestién y control.

10. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucion de conflictos
administrativos relacionados con ia ejecucion de las funciones asignadas y que
contribuyan con el cumplimiento de las metas institucicnales.

11. Apoyar el desarrolio administrativo y' la implementacion de politicas de mejoramiento
continué de los procesos asignados a fa dependencia, en la cual se encuentra
adscrito,

12. Atender ias necesidades del area administrativa relacionadas con el analisis del
mejoramiento continuo y la identificacion de las mejoras continuas en la prestacion del
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Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

13. Cumplir con ia.entrega de los productos solicitados por el superior inmediato en

14. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a ia

servicio. |

desarrollo de sus funciones con criterios de puntualidad, efectividas y calidad.

naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en ei momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.

n

o

o

@

8.

10. Vivencia transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de ios derm uk!

Cuenta con sus conocimientos profesaonales actualizados, buscando el mejoramlento
permanente de la calidad en los procesos 2 su cargo.

;
j
Aplica en forma idonea sus conecimientos profesionales en la busqueda de qolumonasi
integrales que apoyen el cumplimiento de ia misién institucicnal de la Corporacién. ,
i
1

Ofrece coordinadamente al superior inmediato y los demas integrantes del grupo de
trabajo y ia organizacion, el apoyo profesional especificos en procura del cumplimientoﬁ
de las metas institucionales.

Identifica las necesidades v problemas presentes, formulande en ferma oportuna 'y
creativa las soluciones a los mismos y asumiendc el compromiso necesario para’
hacerlas realidad. ;

. . . - . - |
Aporta alternativas de mejuramiento continuo de los procedimiento a su cargo. |
asumiendo el liderazgo necesario para hacerlas realidad. |
|
I
I
|

Presenta a su superior inmediato ios productcs relacionados con el desarrollo de las
funciones de manera oportuna y cen criterios de eficiencia y calidad,

Cumple a los usuarios de fa Corporacion en los terminos y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion y Control - SIC. i
. + . . 1 . I
Aplica el orden técnico y administrativo relacionado con el desarrolio de sus funcicnes'!
y conforme al marco normativo vigente.

Mantiene en perfecto orden de archivo los productos documentales nroducto de la
gestion de sus funciones y velar por la preservacion de 1a memoria institusional.

f n

integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

Lo
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| ¥
£
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V. CONOC_IMIENTOS—BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica
t 2. Plan de Gestion Ambiental Regiona!
i 3. Plan de Accién Institucional
4. Ley General de! Medio ambiente
5. Ley 87 de 1.993 y decretos reglamentarios.
6. Fundamentos basicos en Administracion Publica
7. Fundamentos basicos sobre aspectos administrativos relacionados con el medio
! ambiente.
I 8. Ley 962 del 2005, politicas anii iramites.
i 9. Cadigo Unico Disciplinario
i 10. Herramientas de Ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTULIOS _ EXPERIENCIA

P ALTERNATIVA UNO

. a. Titule profesional en Administracion Diez {10} meses experiencia
; Publica, Administracién de Empresas e profesional relacionada.
Ingenieria Industrial.

b. Titulo de postgrade en ta modalidad de
gspecializacion

O

Tarjeta profesional en los casos
nrevistos en la Ley.

.ﬂ LTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en Administracion Treinta .y cuatro (34) meses
Publica, Administracion de Empresas e experiencia profesionai relacionada.
Ingenieria Industrial,

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

r_____“A.m-__.___.__
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I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFES!IONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 2028
GRADO 12 !
No. DE EMPLEOS DOCE (12} |
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA |

. I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de
Infraestructura, Mineria y Energia, a través de la coordinacion. acompanamiento vy
asesoria en el marco de la planeacién, ejecucién y control de programas, proyectos. f
procesos y procedimientos en desarrolio del objeto misional de |a subdireccion adscrita de !
tal manera que permitan el cumplimiento de la mision, la vision y los objetivos
institucionales de la CDMB. ]

AREA: INFRAESTRUCTURA, MINERIA Y ENERGIA _ . !
{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _1

1. Realizar seguimiento y control sobre la actividad minera extractiva con el fin dﬁ.
garantizar el mantenimiento de la capacidad de recuperacion de ios ecosnstemas|
afectados. '

2. Evaluar y emitir concepto sobre los tréamites ambientales del sector geologico-minero
conforme a las normas vigentes que requian la materia.

i
i
v
|
|

3. Participar en ia formulacion de proyectos de actos administrativos para el

cumplimiento de la normatividad ambiental. : I

4. Participar en el analisis, formulacion, ejecucién y control de los proyectos minero-
ambientales institucionales.

5. Realizar las labores de seguimiento y monitoreo a las licencias ambientales, a los
Planes de manejo y a otras autorizaciones ambientales recomendando fas acciones
pertinentes en cada caso.

6. Evaluar y verificar el cumplimiento de la restauracion, recuperacion y manejo de arsas |
afectadas por el desarrollo de concesiones para explotacicn minera vy
aprovechamiento de otros recursos naturales, con base en estudios técnicos de
Impacto Ambiental. i

|

7. Formular y acompanar Ia elaboracién de conceptos iécnicos relacionados con
licencias, concesiones, permisos v autorizaciones de proyectos, obras de
infraestructura o actividades a realizarse dentro del 4rea de jurisdiccion.

JIES
un
o
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IAREA: INFRAESTRUCTURA, MINERIAYENERGIA '

& Adelantar acompanamiento en la evaluacion de la gestion inshtucronat
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que

cumple 'a Corporacion.

|9, Apoyar con su conocimiento especifico en el seguimiento de los lineamientos
ambientales que sean realicen en ejercicic de la autoridad ambiental.

10. Participar en el disedo de las obras de infraestructura requeridas para el
; seguimiento de los proyectos o macro proyectos realizados en el area de jurisdiccion
de la CDME y que se den en el ejercicio de la autoridad ambiental.

i 11, Participar en los equipos de trabajo para la busqueda 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 y control
ambiental, infraestructura, mineria y energia y la gestion ambiental de la entidad.

12. Realizar el seguimiento y evaluacién  ambiental relacionado con . licencias,
concesicnes, permisos y autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura, de

. mineria y energia y/ o actividades realizadas dentro de las areas de jurisdiccion de la

|  CDMB.

1 12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y

compelencia, en relacion con la gestién de infraestructura, recursos minero-

enargéticos y en general de los recursos naturales renovables y nuevas normas y

lineamientos que surjan para el efecto.

|
|
!
i
!
|
|
|
I

——m

{ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El seguimiento y control sobre la actividad minera exiractiva se realiza con el fin de
! garantizar el mantenimiento de la capacidad de recuperacion de los ecosistemas
afectados.

2. Los conceplos técnicos sobre tramites ambientales del sector geoldgico-minero se
0 evallan y emiten conforme a las normas vigentes que regulan la materia.

3. El analisis, formulacion, ejecucion y control de los proyectos minero-ambientales
institucionales se realizan en el marco de ia normatividad vigente para el efecto

1

|

4. El cumplimiento para la restauracion, recuperacion y manejo de areas afectadas por
| el desarrollc de concesiones para explotacion minera se evalla y verifica con el fin de
| analizar el aprovechamiento de otros recursos naturales, con base en estudios
| iécnicos de Impacto Ambiental.

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormatividad ambiental vigente.
| 2. Plan Generat Ambiental Regional - PGAR
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Plan de accion de 1a entidad vigente.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacte ambientat.

Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Normatividad en general vigente relacionada con la actividad minero energética.
Manejo de informacidn técnica y de equipos especiales de medicién.

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.

. Codigo Unico disciplinario.
. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUCIC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS .

EXPERIENCIA :

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacidn profesicnal en:
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal,

ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e
hidrologia.

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

Tarjeta profesional en los casos

previstos en Ia Ley.

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo de formacion profesicnal en:
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal,
ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e
hidrologfa.

Tarjeta profesional en i0s casos

previstos en ta Ley.

Experiencia: Siete (07) meses de |
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Experiencia: Treinta y un (31) meses I
de  experiencia profesional |
relacionada con las funciones del |
cargo. !

|
!
|
i
|
.J
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F" Il. PROPOSITO PRINCIPAL -
' Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competenc,las en el area de
:cegmmlento y control ambiental, a través de la coordinacion, acompafamiento vy
iasesoria en el marco de la planeacidn, ejecucién y controi de programas, proyectos,
procesos y procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita
!de tal manera que permitan el cumplimiento de la mision, la visién y los objetivos
Linstitucionales de fa CDMB.

.

AREA: SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL
. FUNCIONES ESENCIALES
Realizar |la evaluacion de los estudios de impacto ambiental, que de acuverdo a su
perfil profesional sean asignados por el Jefe inmediato, para verificar la existencia
evidente o potencial de contaminacion o dafios ocasionados al medio ambiente y
documentar dichos estudios para que sirvan de herramienta para la toma de
decisiones.
Realizar actividades de capacitacién en materia de recoleccion, tratamiento y
disposicién final de aguas servidas, asi como la valoracion del impacto de
vertimientos sobre ia calidad del agua en los cuerpos receptores.
Realizar el proceso de implementacién del cobro de las tasas retributivas vy
coordinar el seguimiento y monitoreo anual a metas globales = de
descontaminacion.
Adelantar la expedicién de las respectivas licencias ambientales, permiscs,
concesiones, autorizaciones y salvocenductos;
Fjercer el control de la movilizacion, procesamiento v comercializacion de los
recursos naturales renovables en coordinaciéon coh las demas Corporaciones
Auténomas Regionales, fas entidades territoriales y otras autoridades de policia,
de conformidad con ia ley y los reglamentos; y expedir los permisos, licencias y
salvoconductos para la moviiizacion de recursos naturales renovables.
Proyectar los requerimientos técnicos a las personas naturales o juridicas que han
violado fas normas ambientales vigentes en el area de jurisdiccion, previamente a
la imposicién de ta sancion pertinente
Participar en la formulacién v ejecucion de estudios técnicos para determinar 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 evaluacion o reconocimiento, asi como elaborar
los conceptos técnices, dentro de los procesos de contratacion de obras civiles o
! servicios, tramite para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y del
l medio ambiente, atencién de sclicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o
recursos, imposicidn de sanciones y/o multas por violacién  de normas
ambientales, definicion de estrategias de defensa juridica frente a procesos
judiciales en contra de la Corporacion o utilizacion como soporte probatorio en
dichos litigios.
§. Adelantar acciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental de las
actividades de exploracién, explotacion, beneficio, transporte, uso y depdsito de
. los recursos naturales no renovables, con exclusion de las competencias
i airibuidas al Min Ambiente, asi como de otras actividades, proyectos o factores

—

AN

o

I
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AREA: SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL

10.

11.

12.

13.

que generen o puedan generar deterioro ambiental

Adelantar acompafiamiento en la evaluacion de la gestion institucional,
establectendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones
que cumple la Corporacion.

Administrar los aplicativos de informacién y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos 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 desempeno
laboral

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar fos procesos y procedimientos
establecidos por €l Sistema de Gestidn de la Calidad para el desarrolio y control
ambiental y la gestién ambiental de la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a [a naturaleza del cargo
y competencia, en relacidn con el seguimiento, evaluacion y control de procesos
pertinentes asi como los recursos naturales renovables y nuevas normas y

lineamientos gue surjan para el efecto.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

La evaluacion, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes de concesiones de
agua se realiza de manera oportuna. :

Los programas encaminados a reducir el origen de vertimientos a las fuentes
hidricas son formulados en concordancia con el ptan de accion y el PGAR.

Las acciones de evaluaciones y seguimiento se adelantan con el fin de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones del otergamiento de las concesiones.

El sistema corporativo SINCA es administrado con respecto a los aplicativos que
se adelanten para el control, seguimiento e informacion del recurso hidrico
pertinentes.

Los mecanismos de concertacion gque se adelantan con los diferentes sectores
productivos, y entidades e instituciones del drea de jurisdiccidn, se realizan con el
fin de optimizar el uso del recurso hidrico.

La imposicion y ejecucidn de ia competencia atribuida por la ley a oiras
autoridades, las medidas de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de
violacién a las normas se adelantan con el fin de que no afecten el recurso
hidrico.

Los procesos de evaluacion, para el clorgamiento de concesiones,
reglamentacion de corrientes, permisos, autorizaciones vy licencias ambientales,
asi como los requeridos para el control y seguimiento ambiental se adelantan de
manera oportuna para garantizar y dar cumplimiento al tramite.

Las actividades de capacitacién a los grupos de trabajo y comunidad en materia
de manejo y administracién del recurso hidrico, se realiza acorde a las
necesidades y de manera oportuna. '
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{ v, CONOCIMIENTOS BASICQOS C ESENCIALES |
Normatividad ambiental vigente.

Pan Generat Ambiental Regionai — PGAR

Plan de accidn de la entidad vigente.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Normatividad general vigente en relacion al seguimiento y control ambiental.
Paliticas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejc de programas basicos de office y de software especializado.
Anélisis estadistico.

10. Codigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales

.12 Lineamientos internacionales adoptados por Coiombia referidos a la conservacion
de los recursos naturales y la biodiversidad.

13. Codigo Unice disciplinario.

. 14. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

(DODHlOU(_n..I‘a.L»}N*‘-!

e
(9%

-[ ' VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

B

a. Titulo de formacion profesiona!l en: Experiencia; Siete (07) meses de
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en experiencia profesional relacionada
minas, Arquitectura, ingenieria Foresial, con las funciones del cargo.
Ingenieria Ambiental, fngenieria
Sanitaria, Biologia, fngenieria Quimica e Tarjeta profesional en los casos
hidrolcgia. reglamentados por la Ley.

Ih, Titulo de  posgrado en  areas
relacicnadas con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Treinta y un (31) meses
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria de  experiencia profesional
en minas, Arquitectura, Ingenieria relacionada con las funciones del
Forestal, Ingenieria Ambiental, cargo.

Ingenieria Sanitaria, Biologia,
Ingenieria Quimica e hidrologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley
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: . . PROPOSITO PRINCIPAL

_ |

Aphcar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en &l area de Gestién |
de Residucs e Industria, a través de la coordinacion, acompafamiento y asesoria en ﬂIE
marco de la planeacion, ejecucién y control de programas, proyectos, procesos vy
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adserita de tal manera |
c(q:LtljeMpBermftqn el cumplimiento de la mision, ia vision y los objetivos institucionales de Ia|
. |

AREA: GESTION DE RESIDUOS E INDUSTRIA !

li. FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con el logro de objetivos y metas Nacicnales y Regionales para la polilica !
de fa Gestion y manejo de los residuos.

2. Realizar la evaluacion, contro!, seguimiento y monitorec de las fuentes generadoras
de deterioro del recurso hidrico v los generados por los vertimientos. r

|

3. Realizar funciones de evaluacion, controi y seguimiento ambiental de los usos dei|
agua, el suelo, el aire y ios demas recursos naturales renovables, lo cual
comprendera el vertimiento, enusién o incorporacion de sustarcias o residuos
liquides, solidos y gaseoscs a las aguas en cualquiera de sus formas, al aire ¢ a los
suelos, asi como los vertimientos o emisiones que puedan causar dafo o poner en
peligro el normal desarrollo sostenible de ios recursos naturales renovables o impedir;
u obstaculizar su empleo para otros usos. w

4. Formular y ejecutar programas encaminadcs a reducir el origen de los resiauos .
sdlidos en concordancia con los programas de produccion mas limpia. |

5 Adelantar periodicamente evaluaciones y seguimiento con fin de garantiza el
cumplimiento de los objetivos y metas propuesios por la dependencia para verificar el
control y disminucion de los vertimientos que afectan &l recurso hidrico y dei suelo. !

’ |

6. Brindar asesoria a los usuarios en Ias visitas técnicas realizadas especificamente en
materia de rellenos sanitarios y disposicion final de residuos solidos de una manera
efectiva y acorde con la norma para este efectc.

7. Adelantar mecanismos de concertacidén con los diferentes sectores productivos.
entidades e instituciones del drea de jurisdiccion, para disminuir la contaminacion
ambiental y optimizar el usoc de ios recursos naturales mediante fa aplicacion dc,
tecnologias limpias. i

8. Adelantar la imposicidn y gjecucién de la competencia atribuida por ia ley y o ":15]
autoridades, las medidas de policia y demas accnones previstas, en caso de violacion
a las normas de vertimientos que afecten el recurss hidrico y del suelo. i

l
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g Adelantar el tramite de ios procesos de evaluacion, para el otorgamiento de permisos
de vertimientos, disposicion de residucs solidos, autorizaciones y  licencias
ambientales, asi como los requeridos para el control y seguimiento ambiental.

10. Adelantar acompafamiento en la evaluacion de la gestién institucional, estableciendo
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabiiidad,
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la
COMB.

|

|

il 11. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
| mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
i establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrcilo de la gestion
- de residuos e industria y gestion ambiental de la entidad.

l12. Ejecutar los procesos y procedimientos gue en materia de gestion de residuos tenga
! implementado la COMB o aquellos gue surjan dada la necesidad o lineamientcs en la
i materia.

i

' 13. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwares adoptades por la

I entidad para el cumplimiento de los procesos v macroprocesos 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.

competencia, en relacion con la gestion integrada del manejo de residuos e industria
y l0s recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que surjan para

|
E
{IMA Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
I
l
E el efecto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Lz evaluacidén, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes generadoras de

deterioro del recurso hidrico y los generados por los vertimientos se realizan de

manera oportuna y acorde a lineamientos para el efecto.

2. Los programas encaminados a reducir el origen de los residuos sdlidos se formulan y

ejecutan en concordancia con los programas de producciéon mas limpia.

l.as actividades de evaluaciones y seguimiento se adelantan con fin de garantiza el

cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por la dependencia para verificar el

conirol y disminucion de tos vertimientos que afectan el recurso hidrico y del suelo.

4. La asesoria a los usuarics en materia de rellenos sanitarios y disposicién final de
residuos sélidos se brinda de una manera efectiva y acorde con la norma para este
efecto.

5. |os mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos, entidades e

instituciones del area de jurisdiccion, se adeiantan para disminuir la contaminacion

ambientai y optimizar el uso de los recursos naturales mediante la aplicacién de

tecnologias limpias.

— N

(W%

6. La imposicion y ejecucion de la competencia atribuida por la ley y otras autoridades,
se realizan conforme a las medidas de policia y demas acciones previstas, en caso
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

de violacién a las normas de vertimientos que afecten el recurse hidrico y del suelo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Normatividad ambiental vigente.

2. Plan General Ambiental Regional - PGAR

3. Plan de accion de la entidad vigente.

4. Normatividad general vigente de gestion de residuos e industria.

5. Formulacion'y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

6. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

7. Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.

8. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

g. Analisis 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. Codigo Unico disciplinario. i

14. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas. |

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNG

a.

Titulo de formacion profesional en:
Geologia, ingenieria Civil, Ingenieria en

minas, Arquitectura, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Biologia,

Ingenieria Quimica e hidrologia.

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

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo de formacién profesional en:
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en
minas, Arguitectura, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e
hidrologia.

Experiencia: Siete (07) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos !
reglamentados por |a Ley.

Experiencia: Treinta y un (31) meses de
experiencia  profesional relacicnada
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL -
' Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencaas en el area de
| Protaccion de Flora y Fauna, a través de la coordinacion, acompafiamiento y asesoria en
’cl marco de la planeacion, ejecucién y control de programas, proyectos, procesos vy
-pIGCEdimlenTOS en desarrollo del objeto misional de la subdireccién adscrita de tal manera
'Lque permitan el cumplimiento de la mision, ta vision y los ObjetIVOS institucionales de la
CDMB.

AREA: PROTECCION FLORA Y FAUNA
i1, FUNCIONES ESENCIALES

b
i
@1. Adelantar la evaluacién y verificacion técnica de los proyectos del  recurso fauna y
l flora del area de jurisdiccion de la CDMB para su implementacion.

l 2. Realizar e seguimiento a los permisos otorgados por la entidad en relacion al manejo
|

|

silvicutural, compensaciones y aprovechamiento del recurso flora y fauna silvestre,
| para verificar ef cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

|3, Realizar el seguimiento y controf a la movilizacién nacional de los especimenes de la

( fauna v flora silvestre en el area de jurisdiccion de ta COMB, con el fin de garantizar el

ii cumplimiento de la normatividad vigente para el efecto.

}4. Reailizar operativos de vigilancia, control y seguimiento a los establecimientos que

| realizan actividades de aprovechamiento legal de los recursos naturales, para
mantener control de los mismos en el area de jurisdiccion.

5. Eslablecer alianzas estratégicas ~con diferentes autoridades ambientales vy
gubernamentales, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan prevenir
bajar ia presion al trafico y tenencia de especimenes de flora y fauna s:lvestre en la
jurisdiccién de la CDMB.

i6 Liderar convenios interinstitucionales con diferentes entidades encaminados a integrar

i esfuerzos técnicos logisticos y financieros de las partes para atender las necesidades

| y requerimientos del CAV/CEARFS {centro de atencién y valoracion y Centro de

! educacion ambiental y rescate de fauna silvestre) de la flora y fauna silvestre del area
de jurisdiccién.

7. Adelantar actividades y acciones en torno a las necesidades y requerimientos del
CAVICEARFS (centro de atencion y valoracién y Centro de educacién ambiental y
rescate de fauna silvesire) de la flora y fauna silvestre def area de jurisdiccion.

8. Realizar términos de referencia y/o supervisiones asignadas dentro del funcionamiento
de ia Subdirecciéon que involucren estrategias para la prevencion de trafico y comercio
de fauna y flora silvestre.

9. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devoiutivos, archivos
documentales y magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de

| sus funciones.

110 Realizar visitas técnicas para la evaluacién o reconocimiento, asi como elaborar los

conceptos técnicos, dentro de los procesos del recurso flora y fauna, manejo y

aprovechamiento de los recursos naturales y del medio ambiente, atencion de

| solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o recursos.

i 11, Realizar visitas técnicas y elaboracion de conceptos técnicos de la verificacion de

cumplimiento de obligacionies impuestas por ia COMB para este efecto.
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AREA: PROTECCION FLORA Y FAUNA
' "L FUNCIONES ESENCIALES

12. Realizar camparias y operativos de prevencion, control y vigilancia de flora y fauna.

13. Adeiantar jornadas de sensibilizacién y capacitacién para la prevencion y control de la
explotacion, uso y trafico ilegal de flora y fauna silvestre.

14. Realizar inventaric de! arbolado urbano existente en el adrea metropolitano
(Bucaramanga, Piedecuesta, Giron y Bucaramanga). !

15. Adelantar acompafnamiento en la evaluacion 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 la
Corporacion.

16. Participar en los equipos de trabajo para la blsaueda 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 y proteccion de
la flora y fauna y de la gestion ambiental de la entidad.

17. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los proceses y macroprocesos y requeridos para ei|
desarroilo de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad. |
seguimiento y ejecucion y carrespondan al area de su desempefio laboral

18. Las demas funciones qgue le sean asignadas de acuerdo a la naturaieza del cargo y
competencia, en relacion con la gestién integrada y manejo de flora y fauna y los
recursos naturales renovables y nugvas normas y lineamientos que surjan para &li
efecto. |

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1

|

1. La evaluacién y verificacién técnica de los proyectos del  recurso fauna vy flora del |
area de jurisdiccion de la CDMB para su implementacion se adelantan de manera i
oportuna. \

2. El seguimiento a los permisos ctorgados por la entidad en relacién al mangjo |
silvicultural, compensaciones y aprovechamiento del recurso flora y fauna silvestre, se |
realiza para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en el tema.

3. El seguimiento y control a la movilizacidon nacional de los especimenes de {a fauna y
flora silvesire en el area de jurisdiccion de la CDMB, es realizado con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente para el efecto.

4. Los operativos de vigilancia, control y seguimiento a los establecimientos que realizan
actividades de aprovechamiento legal de ios recursos naturales, se realiza para
mantener control de los mismos en el area de jurisdiccion.

5. Las estratégicas vy convenios con diferentes autoridades ambientales vy
gubernamentales, se adelantan con e! objeto de realizar labores conjuntas que
permitan prevenir bajar la presion al trafico y tenencia de especimenes de flora y
fauna silvestre en la jurisdiccidn de la COMB.

6. Los convenios interinstitucionales con diferentes entidades encaminadas a integrar
esfuerzos técnicos logisticos y financieros de las partes se adeiantan para atender las
necesidades y requerimientos del CAV/CEARFS (ceniro de atencion y valoracion y
Centro de educacién ambiental y rescate de fauna silvesire) de la flora v fauna
sitlvestre del drea de jurisdiccion. N
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E IV. CONTRIBUCIONES INDWIDUALESY(CRITERIOS DE DESEMPENO)
1
|

7 Los terminos de referencia y/o supervisiones asignadas se realizan dentro del
funcionamiente de la Subdireccion que involucren estrategias para la prevencion de
! irafico y comercio de fauna y flora silvestre.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR

N =

3. Plan de accion de la entidad vigente.
4. Normatividad general vigente en relacion a la proteccion de Flora y Fauna.
5. Formulacion y evaluacién de proyectos de impacte ambiental.
6. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
7. Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.
8. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
9. Analisis estadistico.
10. Cdodiga de policia.
11. Planes Nacionales Ambientales
12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referlc:os a la conservacion de
i los recursos naturales y la bmdwersudad
| 13. Codigo Unico disciplinario.
i 14. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS- - - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

2. Tiiulo de formacion profesional en: Experiencia; Siete (07) meses de
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria experiencia profesional relacionada con
en minas, Arguitectura, Ingenieria las funciones dei cargo.

Forestal, Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Biologia, Tarjeta profesional en los casocs
Ingenieria Quimica e hidrologia. reglamentados por la Ley.

b. Titulo de posgrade en areas
relacionadas con las funciones del
i cargoe.

ALTERNATIVA DOS

Tituio de formacidn profesional  en: Experiencia: Treinta y un (31) meses de
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en experiencia profesional relacionada con
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal, las funciones del cargo.

Ingenieria Ambiental, ingenieria Sanitaria,

Biologia, Ingenieria Quimica e hidrologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por |la Ley
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il. PROPOSITO PRINCIPAL !

Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en eI area de ArPas1
protegidas y planes de manejo, a traves de 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 ia subdireccion adscrita de tal manera [
que permitan el cumplimiento de la mision, la visidn y los objetivos institucionales de |a1
CDMB. ~

I

AREA: AREAS PROTEGIDAS Y PLANES DE MANEJO

. FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Proyectar conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y
demas actuaciones de la dependencia gue se le asignen con la oportunidad vy
periodicidad definida para tal fin.

Ejecutar los procesos y procedimientos gue en materia de areas protegidas y planﬁs!
de manejo tenga normado e implementado la CDMB.

Orientar técnicamente y asesorar para ia toma de decisiones relacionadas con el
desarrolle, adopcion, implementacién y seguimiento a las lineas tematicas vy
estrategias desarrolladas en la planeacion del manejo de las areas protegidas.
Acompafar en el disefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de los
lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos definidos por la Subdireccion en
referencia a planes de manejo y areas protegidas gue contribuyan a la formulacion e
implementacion de las mismas dentro de la jurisdiccion de la COMB.

Participar en la formulacidn, disefio, e implementacion de instrumentes econdmicos y |
financieros para ser aplicados en las areas protegidas y los planes de manejo. |
Coordinar y orientar el disefic e implementacion de directrices técnicas para la
formulacién, implementacion, seguimiento y revision de los planes de manejo de 1as
areas de jurisdiccion de la CDMB.

Organizar y coordinar los tramites administrativos necesarios para la celebracien de
contratos, convenios o acuerdes que deba firmar el Subdirector para este efecto. !
Adelantar acompafiamiento en la evaluacion de ia gestion institucional, establecmnr‘o,‘
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad =
productividad, oportunidad y economia de ias actividades y funciones que cumple a I
Corporacién en referencia a las areas protegidas y planes de manejo.

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para et desarrolio de Ias areasl
protegidas y de manejo y la gestion ambiental de la entidad. !
Administrar los aplicativos de informacion y manegjo de scftwares adoptados por I'.zi
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requerides para !}
desarrollo de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, |
seguimiento y ejecucion y correspendan al area de su desempeno laboral

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo vy
competencia, en relacian con la gestidn integrada de las dreas protegidas y los planes ;
de manejo y los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que
surjan para el efecto.

|
4
|
j
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
1. Los procesos y procedimientos que en materia de areas protegidas y planes de
manejo tenga normado e implementado ta COMB son ejecutados en armonia con
dichas norma,
La asesoria brindada para la toma de decisiones relacionadas con et desarrollo,
adopcion, implementacion y seguimiento a las uneas tematicas y estrategias
a desarroliadas en la planeacion del manejo de las areas protegidas se orienta a
# lineamientos técnicos favorables para el efecto.
3. El disedo e implementacién de directrices técnicas para la formulacion,
implementacién, seguimiento y revisién de los planes de manejo de las areas se
i realiza de manera coordinada y cen la orientacion respectiva.
i 4, Los tramites administrativos necesarios para la celebracién de contratos,
convenios o acuerdos que deba firmar el Subdirector se organizan y coordinan de
E manera oportuna.
| 5. Eldisefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de los lineamientos técnicos,
i conceptuales y metodologicos definidos por la Subdireccion en referencia se
adelanta mediante ios planes de manejo y areas protegidas que contribuyan a la
formulacidn e implementacién de las mismas dentro de la jurisdicciéon de la

1
,! CDMB. . ) .
| 6. La formulacion, disefio, e implementacion de instrumentos economicos vy
I
i

[y

financieros para ser aplicados en las areas protegidas y los planes de manejo se
! formulan de manera participativa.
' 7. EI disefto e implementacion de directrices técnicas para la formulacion,
' implementacion, seguimiento y revision de los planes de manejo de las areas de
| jurisdiccion de la CDMB es coordinado v orientado de manera oporiuna y en
i armonia con la norma para el efecto.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad ambiental vigente.
2. Plan General Ambiental Regional - PGAR
3. Plan de accion de la entidad vigente.
t 4. Normatividad general en relacion a las areas protegidas y planes de manejo.
' 5. Formulacion y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.
6. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia arnbiental.
7. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
8. Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.
[ 9. Andalisis esiadistico.
1 10. Codigo de policia.
1 11 Planes Nacionales Ambientales

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

| 13. Cadigo Unico disciplinario.

' 14 Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIG Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ¢ L , EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO |

a. Titulo de formacién prefesional en: Experiencia: Siele (07) meses de

Geologia, Ingenieria Civil, ingenieria experiencia profesional relacionada

en minas, Arquitecturz, Ingenieria con las funciones del cargo.

Forestal, Ingenieria  Ambiental,

Ingenieria Sanitaria, Bioiogia, Tarjeta profesional en los casos

ingenieria Quimica e hidrologia. reglamentados por ia Ley.

b. Titulo de posgrado =n areas |
relacionadas con las funciones de! J
cargo. !

ALTERNATIVA DOS

Tituto de formacidén profesional  en: Experiencia: Treinta y un (31) meses i

Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en de experiencia profesional |
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal, relacionada con las funciones del |
Ingenieria Ambiental, "Ingenieria Sanitaria, £argo. i

Biologia, [ngenieria Quimica e hidrofogia.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

[

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de
Sistemas de Informacion e Investigacién Ambiental, a través de 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 mision, la vision y |
los objetives institucionales de la COMB. :

5
|
i

AREA: SISTEMAS DE INFORMACION E INVESTIGACICN AMBIENTAL

“ll. FUNCIONES ESENCIALES

SISTEMAS DE INFORMACION
1. Administrar el Sistema de Informacion Ambiental en el area de jurisdiccidn de ia}
CDMB, de acuerdo con los lineamientos trazadas por el Min ambiente asi como |
demas normas pertinentes de scuerdc a su area de desempeno.
2. Desarroliar las aplicaciones de caracter técrico ambiental en sus etapas de analisis
{(modelo de datos), disefioc (determinacion de requerimientos), seleccion v
estructuracion de informacidn, desarroilo, implantacion, pruebas, capacitacion, ajustes

170



NS

CDMB

COFPORACION AUTONOMA REGKONAL PARA LA
DEFEQSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

para ko gente

0007 (8 d4 w0 214

LT - b

y documentacion.

3. Acompadar en la asesoria a las diferentes dependencias de la CDMB en el

levantamienio de informacion ambiental alfanumérica y espacial para el cargue de las

bases de datos; obtener informacion ambiental, teniendo como soporte las bases de
datos alfanuméricas v espaciales que la entidad ha desarrollado, para fa generacion
de sistemas de indicadores ambieniales.

Administrar las redes de monitoreo de la calidad y cantidad del agua, red

hidroclimatologica, red de calidad del aire y red de acelerdgrafos de la entidad.

Generar reportes e informes de las diferentes redes de monitoreo de ta COMB vy del

estado de los recursos naturales en su area de jurisdiccion

Adelantar la documentacion de la informacion espacial con el fin de facilitar el

aimacenamiento y la busgqueda de informacion ambiental.

Procesar digitalmente sensores remotos; asi como georeferenciar las imagenes;

clasificar la cobertura e interpretar en medio digital las imagenes de satélite y operar

las redes de monitoreo de calidad y cantidad ambiental.

8. Adelantar estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos
naturales renovables.

g. Adelantar acompafiamientc en la evaluacion 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 la
Corparacién

10. Participar en los equipos de trabajo para ia busqueda 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 la
informacion e investigacion y la gestidn ambientai de la entidad.

11. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrollo de los programas, planes y proyectos gue se encuentren bajo su titularidad,
seguimiento y ejecucion y correspondan al area de su desempeiio laboral.

12.Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestion integrada del sistema de informacidn
ambiental y los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que
surjan para el efecto.

IS .___

o

~ o U

INVESTIGACION AMBIENTAL

13. Coordinar con los profesionales de! Sistema de Informacion de la Biodiversidad de
Colombia, SIB- IAvH la publicacion de datos sobre biodiversidad generados por la
CDMB.

14. Actualizar periddicamente los datos de Biodiversidad generados por la CDMB a los
sistemas establecidos en el Sistema Nacional Ambiental.

15. Actualizar los registros de colecciones de plantas vivas del Jardin Botanico Eloy
Valenzuela, Herbario COMB y Coleccion Entomolégica en los aplicativos virtuales que
dispone la entidad.

-16. Apoyar con su conocimiento especifico en la sistematizacion de las bases de datos de
las Colecciones Biologicas de la COMB.

17 Asesorar a los desarrolladores de software que se contrate en la entidad para el
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18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

mejoramiento de los aplicativos virtuales  existentes de flora, entomologia Y,
biodiversidad, facilitando al usuario mayor comodidad en la consuita virtual de los
aplicativos. -

Participar en ¢l desarrolio de programas integrales de conservacion de especies de|
flora con alguna categoria de amenaza que permitan la conservacién de las especies. [
Apoyar los programas de conservacion de las especies, participando en el
seguimiento a los programas de conservacion desarrollados por la entidad. i
Participar en el desarrollo de protocolos que se requieran por parte de la entidad que
permitan la conservacidn y propagacion de las especies del area de jurisdiccion de la
CDMB. .
Apoyar con su conocimiento especifico en las actividades de control fitosanitario y
mantenimiento de las diferentes coleccicnes de plantas vivas con las que cuenta la
entidad.

Realizar las actividades de identificacion taxonomicas de las muestiras vegetales que
se requieran para la conservacién de la informacion ambiental. i
Realizar la Coordinacion de las labores de curatoria de las diferentes coieccicnes
biolégicas establecidas en las instalaciones de la entidad y que contribuyan con ia
conservacion de las espacies.

Liderar a partir de su conocimiento profesional las estrategias de conservacion para
especies en peligro de extincién en el area de jurisdiccion de ta CDMB.

Apovar los diferentes estudios que se formulen en fa entidad con el propésito de Ia
conservacion de los recursos naturales y las especies nativas del area de jur'p que
implique el recurso flora del area de jurisdiccion de la CDMB. _
demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo v
competencia, en relacion con la gestion integrada del sistema de informacion
ambiental y los recursos naturaies renovables y nuevas normas y lineamientos que
surjan para el efecto.

[V. CONTRIBUCIONES IND}VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) B

-de los recursos naturales renovables, se reaiizan con el {in de garantizar su

Las redes de monitoreo de la calidad y cantidad del agua, red hidroclimatologica, |
red de calidad del aire y red de acelerégrafos de la entidad son administradas de
manera eficiente y eficaz.

Los reportes e informes de ias diferentes redes de monitoreo de la COMB vy de!
estado de los recursos naturales en su area de jurisdiccién se generan de manera
oportuna.

La documentacion de la infermacion espacial se adelanta con el fin de facilitar ei
almacenamiento y la busqueda de informacion ambientai.

Los estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y recursos
naturales renovables son adelantados de acuerdo a los lineamientos vy i
normatividad existente para el efecto.

El acompafiamiento en el proceso de disefo vy planificacion del uso del territoric y

adecuado aprovechamiento y desarrolle sostenible.
l.as acciones encaminadas a fa ordenacion y mansjc de cuencas hidrogréaficas, la
declaratoria de areas protegidas, la ordenacion y manejo forestal y del recurso
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERICS DE-DESEMPENQ)
hidrico son adelantadas conforme a necesidades regionales y lineamientos
ambientales para el efecto.

7. Los protocolos se eiaboran de acuerdo a las necesidades de conservacion,
propagacion o proteccion de las especies ambientales protegidas.

8. Los registros de especies ambientales se actualizados e incrementans de acuerdo
a ia identificacion taxondmica que se realiza de las especies nativas y forestales
en el area de jurisdiccion de la cdmb.

| 9. Se realizan los seguimientos a ios programas de conservacion in situ de ias

: especies ambientales del area de jurisdiccion de la CDMB.

10. La informacion ambiental de biodiversidad se registra en los sistemas definidos y

i conforme a {a actuacion realizada por la entidad.

i 11. Se apoya a la administracion del Jardin Botanico en las actividades de control y

| mantenimiento de las diferentes colecciones ambientales establecidas en el area

| de jurisdiccidn de la entidad.

12, Los aplicativos de informacién y manejo de software adoptados por la entidad se

‘ administran para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos requeridos

para la conservacion y proteccion de las especies ambientales.

B e e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.

' 2. Pian General Ambiental Regional - PGAR
| 3. Plan de accion de la entidad vigente.
i 4. Normatividad general en relacion a sistemas de informacion e investigacion
i ambiental.
{5 Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
ii 8. 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.
{ . Analisis estadistico.
- 10. Cédigo de policia.
i 11. Planes Nacionaies Ambientales
I 12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a fa conservacion
{ de los recursos naiurales y la biodiversidad.
+ 13. Codigo Unico disciplinario.
E___‘14. Congcimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
¢ , VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
E ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO Experiencia; Siete (07) meses de
- experiencia profesional relacionada
i a. Titulo de formacién profesional en: con las funciones del cargo.
' Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en
minas, ‘Arquitectura, Ingenieria Tarjeta profesional en los casos
Foresial, Ingenieria Ambiental, reglamentados por |a Ley.
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Ingenieria Sanitaria, Biologia,
Ingenieria Quimica e hidrologia.

b. Titulo de posgradec en areas : [

relacionadas con las funciones del i
cargo.

ALTERNATIVA DOS

Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta y un (31) méses |
Geologia, Ingenieria Civil, ingenteria en de  experiencia profesional
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal, relacionada con las funciones Cdel
Ingenieria Ambiental, tngenieria cargo. i
Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e !
hidrologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de
Ordenamiento y Planificacion Ambiental, a través de la coordinacion, acompanamiento y
asesoria en el marcc de la planeacién, ejecucion y control de programas, proyectos:!
procesos y procedimientos en desarrollo del objeto misional de ia subdireccion adscrita ge |
tal manera que permitan el cumplimiento de la misién, la vision y los objetivos!

institucionales de la CDMB.

— o

AREA: ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL . ' o
M. FUNCIONES ESENCIALES (

1. Realizar acomparfiamiento en el proceso de diseno y planificacion del uso dei territorio
y de los recursos naturales renovables, afin de garantizar su adecuado
aprovechamiento y desarrollo sostenible.

2. Adelantar acciones encaminadas a la ordenacion y manejo de cuencas hidrograficas,
la declaratoria de areas protegidas, la ordenacion 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 (POT ~EOT). ' .

4. Administrar el sistema basico de informacion municipal como instrumento aplicativo |
impartido por el Ministerio det medio ambiente. 5’

5. Realizar seguimiento y evaluacion de la implementacion de los instrumenlos de

planificacién ambiental, !

Acompafiar en fa formulacion de planes para el manejo del ecosistema. 5

Adelantar  estudios técnicos que sustenten la conservacion de las areas yi

|

~No

declaratorias de las areas protegidas.
8. Participar en los equipos de trabajo para ia busqueda y recomendacion_ de
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i mecanismos que permitan. simplificar y optimizar_los procesos y procedimientos
| establecidos por el Sistema de Gestion de |a Calidad y lo pertinente al crdenamiento y
planificacion ambiental y la gestién ambiental de la entidad.
9. Administrar los aplicativos de informacion y manejc de softwar adoptados por la
| entidad para el cumplimientc de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrollo de ios programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad,
seguimianto vy ejecucion y correspondan al area de su desempeno laboral
10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
! competencia, en relacién con la gestion integrada en referencia al ordenamiento y
planificacion ambiental y los recursos naturales renovables y nuevas normas y
lineamientos que surjan para el efecto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria prestada a los municipios de la jurisdiccién en planes de

ordenamiente y esquemas de ordenamizento territorial (POT —EOT) se realiza de

manera integral y oportuna.

El aplicativo del sistema basico de informacién municipal impartido por el

Ministerio dei medio ambiente se administra de manera éficiente y eficaz.

3. Los conceptos técnicos. informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y
demas actuaciones en cuanto a planes de manejo de areas protegidas se realizan
con la oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

4, La asesoria y orientacién técnica realizada para la toma de decisiones

relacionadas cen e! desarrollo, adopcidn, implementacion y seguimiento a las

iineas tematicas y estrategias desarrolladas en la planeacién del manejo de las
4reas protegidas es adelantada de manera oportuna.

El disefio, implementacién, monitoreo y seguimiento de los lineamientos iécnicos,

conceptuales y metodoldgicos definidos por la Subdireccion en referencia a

planes de mangjo y areas protegidas se formulan con el fin que contribuyan a la

formulacion e implementacion de las mismas dentro de la jurisdiccidn de la COMB,

hS

Uy

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR
Plan de accion de la entidad vigente.
Normatividad general en relacion al ordenamiento y la planificacién ambiental.
Formuiacion y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacicn técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Analisis estadistico.
i0. Codigo de policia.

Planes Nacionales Ambientales
_Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion

de los recursos naturales y la biodiversidad.
. Codigo Unico disciplinario.
. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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Vi. REQUIS’TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ° EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

a. Titulo de formacidén profesional en:

Geqlogia, Ingenieria Civil, ingenieria Experiencia: Siete {(07) meses de
en minas, Arquitectura, Ingenieria experiencia profesional relacionada
Forestal, Ingenieria Ambiental, cen las funciones del cargo.
Ingenieria Sanitaria, Biologia,

Ingenieria Quimica e hidrologia. Tarjeta profesional en los cascs

regiamantados por la Ley.
b. Titulo de posgrado en areas

relacionadas con las funciones del
- cargo.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Treinta y un {31} meses
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria de experiencia profesional
en minas, Arquitectura, Ingenieria relacionada con las funciones del
Forestal, Ingenieria  Ambiental, cargo.
ingenieria Sanitaria, Biclogia, |
Ingenieria Quimica e hidrologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

il. PROPQSITO PRINCIPAL

Apllcar sus conocimientos profesionales especmcos y competencias en et area de Gesnom1
del Riesgo v produccion mas impia. a fravés de ia coordinacion, acompafamiento y .
asesoria en el marco de la planeacion, ejecucion y control de programas, proymctos
procesos y procedimientos en desarrclic del objeto misional de la subdireccion adscrita deg
tal manera que permitan el cumplimiento dp la mision, la vision y los obietivos|
institucicnales de la CDMB. ‘

AREA: GESTION DEL RIESGO Y PRODUCION MAS LIMPIA

- UL FUNCIONES ESENCIALES

i. Adelantar el fomento y asesoria a! seclor productivo en tecnologias limpias.

2. Realizar asesoria y asistencia {écnica a ios murnicipios del area de jurisdiccion de ia
CDMB en atencidn a eventos dafinos.

2. Asescrar a los municipios en ios instrumeantos dz planificaciéon (EOT, POT, PMD) en:
referencia de la Gestidn del Riesgo.

4. Acompanar con apoyo técnico ai comité departamental v municipal que en materia de

I
|
l
\
]
J
|
I
I
gestion del riesgo se creen. j
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15, Ejecutar los procesos y procedimientos que en materia de gestion dei riesgo y
i oroduccién iimpia lenga normado, asi como los que surjan para este efecto
| implemente la entidad.

i6. Formular programas y actividades gue involucren la participacion de la comunidad en

| el tema de gestién del riesgo. -

l7  Adelantar acciones que involucren y articulen las institucionies pertinentes ya sea de lo

l publico y/e privado, con el fin de aunar esfuerzos en materia de gestion del riesgo.

58. Adelantar acciones con el fin de promover y difundir informacién a la comunidad vy

; sector industria, con e! fin de dar a conocer e ilustrar el comportamiento

1 medioambiental y los beneficios que se obtienen utilizando tecnologias limpias.

19, Adelantar mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos de la

| ciudad, las entidades e instituciones del area de jurisdiccién, para disminuir la

. contaminacion ambiental y optimizar el uso de los recursos naturales mediante la

I aplicacion de tecnologias limpias

'10. Adelantar acompanamiento en la evaluacion 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 la
Corporacion.

_Administrar los apiicativos de infermacién y manejo de software adoptados por la
enlidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos 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 desempeio laboral
Participar en los equipos de trabajo para ia busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos

. establecidos por el Sistema de Gestidén de la Calidad para el desarrollo de la

| produccién mas limpia y la gestion ambiental de la entidad.

AN
-

- : LT
£

; IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)-

. 1. Ei fomento y asesoria al sector productivo en tecnologias limpias se adelanta en

f armonia con los nuevos lineamientas nacionales para el efecto.

2. La asistencia técnica a los municipios dei area de jurisdiccion de la COMB en

i atencion a eventos dafinos se realiza acorde con las necesidades y de manera
oportuna,

3. La asesoria a municipios en instrumentos de planificacién (EOT, POT, PMD) en
referencia de la Gestion del Riesgo se realiza de manera integral y oportuna.

| 4. Los programas Y actividades se formulan teniendo en cuenta la partzc:pamon de la

i comunidad en el tema de gestion del riesgo.

Las acciones de gestion del riesgo se adelantan con el fin de involucrar y articular las

instituciones pertinentes ya sea de lo publico y/o privado, con el fin de aunar

esfuerzos en materia de gestion del riesgo.

6. Las acciones de tecnologias limpias se adelantan con el fin de promover y difundir

informacion a la comunidad v sector industria, sobre las mismas.

Los mecanismos de concertacién se adelantan con los diferentes sectores

productivos de la ciudad, las entidades e instituciones del 4rea de jurisdiccion, para

disminuir la contaminacion ambiental v optimizar el uso de los recursos naturales
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

mediante |a aplicacién de tecnologias limpias

8. E! Sistema de Informacion Ambiental en el area de jurisdiccion de la COMB, se
administra de acuerdo con los lineamientos trazados por el Min ambiente asi como
demas normas pertinentes.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accién de 1a entidad vigente. :

Normatividad general en relacion a la gestion del riesgo y produccion fimpia.

Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Politicas publicas 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.

Analisis estadistico.

10. Codigo de policia.

11. Planes Nacionales Ambientales

12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la censervacion de
los recursos naturales y [a biodiversidad. : :

13, Cadigo Unico disciplinario. '

14. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

©oo~N®O A WN =

V]. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO
a. Titulo de formacién profesional en:

Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria Experiencia:  Siete (07) meses de

en minas, Arquitectura, Ingenieria experiencia  profesional relacionada

Forestal, Ingenieria  Ambiental, con las funciones del cargo.

ingenieria Sanitaria, Biologia,

Ingenieria Quimica e hidrologia. Tarjeta profesional en los cases
b. Titulo de posgrado en areas reglamentados por ia Ley.

relacionadas con las funciones del

cargo.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacién profesional en: Experiencia; Treinta y uni (31) meses de
Geologia, Ingenieria Civil, lngenieria en experiencia profesional relacionada
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal, con las funciones del cargo.

Ingenieria Ambienta, Ingenieria
Sanitaria, Biclogia, Ingenieria Quimtca e Tarjeta profesionai en los casos
hidrologia. . ! reglamentados por la Ley.
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i - It. PROPOSITO PRINCIPAL

| Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de Obras
i de control de riesgo ambiental y mantenimiento de sistemas de estabilizacion, a través de
la coordinacion, acompaiamiento y asesoria en el marco de la planeacion, ejecucion 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

| mision, la vision y los obietivos institucionales de la CDMB.

AREA: OBRAS DE CONTROL DE: RIESGO AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ESTABILIZACION. ' : : :
. FUNCIONES ESENCIALES \

1. Adelantar aciividades de limpieza de pozos, cajas de inspeccién, canaletas y
sistemas de drenaje.

7. Realizar los estudios y disefios de las obras a contratar para el control para la

mitigacion del riesgo.

Supervisar ias obras contratadas por la entidad para este efecto.

Adelaniar actividades refacionadas con el mantenimiento de obras y sistemas de

drenajes construidos por la entidad.

{5, Realizar visitas técnicas para seguimiento a eventos dafiinos en el area de la

\“ jurisdiccion de la COMB.

6. Realizar acompafamiento y asesoria en la formulacion y ejecucion de proyectos
relacionados con la gestion del riesgo y mantenimiento de sistemas de estabilizacion
asi como los que surjan para el efecto.

7. Adelantar acompsafiamiente en la evaluacion 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 la

} Corperacion,

{ 8. Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacién de

i mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos

{

|

2

<N

establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo de la gestién
ambiental de la entidad, ‘

. 9. Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacidon de

! mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos

; establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrcllo de la
informacion e investigacion y la gestién ambiental de la entidad.

10. Ejecutar los procesos y procedimientos que en esta materia tenga normado y/o
puedan surgir para el efecto.

11. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y 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 desempeio laboral

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestion integrada de obras de control de riesgo
ambiental y mantenimiento de sistemas de estabilizacién y recurscs naturales
renovables y nuevas normas y lineamientos que surjan para el efecto.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de limpieza de pozos, cajas de inspeccion, canaletas y sistemas de:
drenaje son adelantadas de acuerdc a las necesidades, lineamientos técnicos y de

manera oportuna.

Los estudios y disenos de las obras a contratar para el control para la mitigacion del |
riesgo son formulados de acuerdo a las necesidades y lineamientos técnicos para el |

efecto.
Las obras contratadas por la entidad para este efecto scn supervisadas acerde a los
lineamientos técnicos pertinentes y de manera oportuna.

Las actividades relacionadas con el mantenimiento de obras y sistemas de drenajes |

construidos por la entidad son realizadas de acuerdo a los conceptos técnicos.

Los conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesia a peticiones y demas [
actuaciones de la dependencia gue se fe asignen son proyectadas con la oportunidad !

y periodicidad definida para tal fin.

|
|
|
|
|
|
|
|
b
|
]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoOoNOO A LN =

Normatividad ambiental vigente,

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Normatividad general en relacién a obras y sistemas de estabilizacion.
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.

10. Cédigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientales

12. Lineamientos internacionales adopiados por Coiombia referidos a la conservacion de

los recursos naturales y la biodiversicad.

13. Codigo Unico disciplinario.
14. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOC Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNGC

Ingenieria Quimica e hidrologia. reglamentados poria Ley

a. Titulo de formacion profesicnal en: Experiencia: Siete (07) meses de .
Geologia, Ingenieria Civil, ingenieria | experiencia profesional relacionada |

en minas, Arquitectura. Ingenieria i  con fas funciones del cargo. i
Forestal, Ingenieria Ambiental, ‘
Ingenieria Sanitaria, Biologia, Tarieta profesional en los casos!

|
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. Tituio de posgradc en areas
ralacionadas con las funciones del
cargo.

| ALTERNATIVA DOS

Tiluio de formacion profesional en: Experiencia: Treinta y un {31) meses
Geologia, Ingenieria Civil, Ingenieria en de experiencia profesional
minas, Arquiiectura, Ingenieria Forestal, relacionada con las funciones del
Ingenieria Ambiental, Ingenieria cargo.

Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e

hidrologia. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

| Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de Gestion
de cuencas zona Andina, a través de la coordinacion, acompafiamiento y asesoria en el
ymarco de la planeacion, ejecucidn y control de programas, proyectos, procesos Yy
procedimientos en desarrolio del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera
que permitan el cumplimiento de la mision, la visién y los objetivos institucionales de la
CDMB.

AREA: GESTION DE CUENCAS ZONA ANDINA
{ll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular acciones que conlleven a la preservacion de las coberturas vegetales de
, bosques nalivos existentes en el area de jurisdiccion de la CDMB, mediante el
, reconccimientd de incentivos a bosques de propiedad privada, compra de areas en
: gcosistemas estratégicos de la zona.

{ 2. Adelantar procesos de restauracion especialmente en areas consideradas como
| zonas de reserva forestal degradadas por actividades agropecuarias, mineras, focos
} erosivos, enire otros, mediante la ejecucion de diferentes acciones de restauracion
|

I

|

activa y pasiva, revegetalizacion, aislamiento, recuperacion de especies silvestres
arnenazadas.
3. Implementar procescs de produccion sostenible a partir de la micro planeacion
ambiental en las unidades ambientales de produccion sostenible (UFPS) con-el fin de
| disminuir los conflictos del uso del suelo, mediante el mejoramiento de los actuales
! sistemas productivos, la incorporacion del componente arbdreo, el mejoramiento
! ambiental y la preservacion de las dreas de especial importancia ecologica como
f relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros. '
\ 4. Realizar |a distribucion de la oferta hidrica, seguimiento a la demanda del recurso y el
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mejoramiento de su calidad, mediante la reglamentacién de las fuentes hidricas con |
énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y |a presencia de conflictos |
por uso, otorgamiento de concesiones y seguimiento a las mismas, el seguimiento a
los procesos de produccion mas limpias a las agroindustrias y el seguimiento ali
saneamiento basico.

. Atender oficios y demas reguerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento
de los recursos por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico.

. Adelantar acompafiamiento en la evaiuacién de la gestion institucional, estableciendc
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad,
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple ia
Corporacion. |

. Participar en los equipos de trabajo para la bdsqueda y recomendacion d:-:~E
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimisntos ;
establecidos por el Sistema de Gestién de ia Calidad para el desarrolio de la gestion |
ambiental de la entidad. !

. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrollo de los programas, pianes y proyectos gue se encuentren bajo su titularidad. |
seguimiento y ejecucion y correspondan al area de su desemperio laborai !

. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerde a la naturaleza del cargo vy |

competencia, en relacion con la gestion integrada de gestidon de cuenca zona andina :

y recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que surjan para el

efecte ‘ :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos de produccion sostenible a partir de la micro planeacion ambiental
en las unidades ambientales de produccion sostenible (UFPS) se implementa con
el fin de disminuir los conflictos del uso del suelo, mediante el mejoramiento de los
actuales sistemas productives, la incorporacidn del componente arborec, el
mejoramiento ambiental y la preservacion de las areas de especial importancia
ecologica como relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros,

La distribucion de la oferta hidrica, el seguimiento a la demanda del recurso y el
mejoramiento de su calidad se adelanta, mediante la reglamentacion de las
fuentes hidricas con énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y la
presencia de conflictos por uso, otergamiento de concesiones y seguimiento a las
mismas, el seguimiento a los procesos de produccion mas limpias a las
agroindustrias y el seguimiento al saneamiento basico.

Los requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de los recursos
por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico son atendidos |
de manera oportuna.

El acompafiamiento en la evaluacion de la gestion institucional, es adelantadc
estableciendo indicadores que permitan medir [a eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad v economia de ias actividades y funcicnes
que cumpie fa Corperacion.
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. V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
‘Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accion de 'a entidad vigenie.
Normatividad general en relacidén 2 manejo y proteccion de microcuencas.
Formulacidn y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionaies 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 pelicia.
. Planes Nacicnales Ambienitales
Lmeamientos internacionales adoptados por Cclombia referidos a la conservacion
1 de los racursos naturales y ia biodiversidad.
C6digd Unico disciplinario.
] Cor ommuer‘to en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

e el

R R o T

2 an
FL N )

= _

. VI REGUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
| ESTUDIOS EXPERIENCIA
|

| ALTERNATIVA UNO

i a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia; Siete (07) meses gde
I Geotogia, Ingenieria Civil, Ingenieria en | experiencia profesional relacicnada
} minas, Arquitectura, Ingenieria Forestai, con las funciones del cargo.

i ingenieria Ambiental, Ingenieria

! Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e Tarjeta profesional en les casos
i hidroiogia. reglamentados por la Ley.

| b. Titulo de posgrado en areas reiacionadas
1 con las funciones del cargo.

| ALTERNATIVA DOS
: Experiencia; Treinta y un (31) meses

¢ Titulo de formacion  profesional  en: de  experiencia profesional
Geologia, ingenieria Civil, Ingenieria en relacionada con las funciones del
minas, Arquitectura, Ingenieria Forestal, €argo.

Ingenieria Ambiental, Ingeniéria
Sanitaria, Biologia, Ingenieria Quimica e
hidraiogia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Aplicar sus conocimientos profesionales especificos y competencias en el area de Gestion |
de cuencas Pie de Monte, a través de la coordinacién, acompaiamiento y asesoriz en el ;
marco de la planeacion, ejecucién y conirol de programas, proyeclos, procesos Y|
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera)|
que permitan el cumplimiento de ia misién, ia vision y ios objetives institucionales de la|
CDMB. |

AREA: GESTION DE CUENCAS PIE DE MONTE _ i

" lIl. FUNCIONES ESENCIALES i

1. Formular acciones que conlleven a la preservacién de las coberturas vegetales de
bosques nativos existentes en el area de jurisdiccion de la CDMB, mediante el !
reconocimiento de incentivos a bosques de prepiedad privada, compra de areas en{
ecosistemas estratégicos de la zona. '

2. Adelantar procesos de restauracion especiaimente en éreas consideradas como zonas I
de reserva forestal degradadas por actividades agropecuarias, mineras, focos erosivos !
entre otros, mediante la ejecucién de diferentes acciones de restauracion acliva y |
pasiva, revegetalizacion, aislamiento, recuperacion de especies siivesife\siI
amenazadas. !

3. Implementar procesos de produccion sostenible a partir de la miicro planeacion
ambiental en las unidades ambientales de produccién sostenible (UFPS) con ai fin de
disminuir los conflictos dei uso del suelo, medianie el mejoramiento de fos aciua!esf
sistemas productivos, la incorporacién del componente arbéreo, el mejoramiemo;
ambiental y la preservacion de ias areas de especial imporiancia ecologica cormo
relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros. i

4. Realizar la distribucion de la oferta hidrica, seguimiento a la demanda del recursc y el!
mejoramiento de su calidad, mediante la reglamentacién de ias fuentes hidricas con i
énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y la presencia de confliclos
por uso, otorgamiento de concesiones y seguimianto a las mismas, el seguimiento a|
los procesos de produccion mas limpias a las agroindustiias y el seguimiento al!
saneamiento basico. i

5. Atender oficios y demas requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de!
los recursos por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico. |

6. Adelantar acompafamiento en la evaluacién de ia gestion institucional, estableciendo |
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectivicad, rentabilidad. |
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple iai
Corporacidn. |

7. Participar en los equipos de trabajo para iz busgueda y recomendacion de mecanismos
que permitan simplificar y ontimizar los procesos y procedimientos establecides por el
Sistema de Gestién de la Calidad para el desarrollo de la gestion ambiental dg 1al
entidad.

8. Administrar los aplicativos de informacién v manejo de softwar adoptados por la,
entidad para el cumplimiento de ‘os procesos y macrcorocescs y requeridos para el
desarrollo de los programas. planes v proyectos que se encuentren baje su titularidad,

i1g4-
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seguimiento y eiecucion y corcespendan al area de su desempefio laborai

g. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo vy
competencia, en relacién con la gestion integrada de gestion de cuenca zona pie de |
monte y recursos naturales renovables y nuevas normas Yy lineamientos Gue surjan
para el efecto

O IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los procesos de produccidn sostenible a partir de la micro planeacion ambiental
an las unidades ambientales de produccion sostenible (UFPS) se implementa con
el fin de disminuir los conflictes del uso def suelo, mediante el mejoramiento de los
aciuales sistemas productivos, la incorporacion del componente arboreo, el
mejoramiento ambientai y la preservacion de las areas de especial importancia
ecologica como relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros.

La distribucion de ta oferta hidrica, el seguimiento a la demanda del recurso y el

mejoramientc de su caiidad se adelanta, mediante la reglamentacién de las

fuenies hidricas con énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y la
presencia de confliclos por usa, otergamiento de concesiones y seguimiento a las
mismas, el seguimiento a los procesos de produccion mas limpias a, las

i agroindustrias y el seguimiento al saneamientc basico.

3. Los requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de los recursos
por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico son atendidos
de manera oportuna.

4. F! acompafiamiento en la evaluacién de la gestion institucional, es adelantado
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentavilidad, produclividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones
que cumple la Corporacion, ‘

[£®]

|
i
|
|
|
|
|
;
!

3
1
|
'
i
|
i
|

P

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

:[ 1. Normatividad ambiental vigente.

| 2. Plan General Ambiental Regional — PGAR

i 3. Plan de accién de la entidad vigente.

i 4. Normatividad general en relacion a manejo y proteccion de microcuencas.
' 5. Formulacion y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.

\ 6. Politicas publicas y lineamientos nacicnaies 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. Analisis estadistico.

| 10. Codigo de policia.

| 11. Planes Nacionales Ambientales

| 12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion
de ios recursos naturales y ia biodiversidad.

| 13. Codigo Unico disciplinario.

! 14 Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacién profesional en:

Geclogia, Ingenieria Civil, Ingenieria Experiencia: Siele (07) meses de
en minas, Arquitectura, Ingenieria _experiencia profesional relacionada
Forestal, Ingenierfa  Ambiental, con ias funciones del cargo.
Ingenieria Sanitaria, Biologia, i
Ingenieria Quimica e hidrolegia. Tarjeta profesional en los casos |
|

reglamentados por la Ley.

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

a.Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta y un (31) meses |
Geolegia, Ingenieria Civil, Ingenieria en de experiencia profesional
minas, Arquitectura, Ingenieria relacionada con las funciones del
Faorestal, Ingenieria Ambiental, cargo.
Ingenieria Sanitaria, Biolcgia,
tngenieria Quimica e hidrologia Tarjeta profesional en los casos

reglamentacdos por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la Gestion del Recurso Hidrico, mediante 2l tramite de concesicrigs de aguas,

reglamentacion de corrientes y seguimiento a las mismas, para mantener la oferta a ios
usuarios de la jurisdiccion de la COMB, iguaimente adelantar fa atencidén a tramiles de
ocupacion de cauce y permisos de prospeccion y exploracion de aguas subterraneas.

I

AREA: GESTION DEL RECURSQO HIDRICO

- . FUNCIONES ESENCIALES

1
1

. Contribuir con el logro de objetivos v metas Nacionales y Regionales para la politica de
la Gestion del Recursec Hidrico.

. Promover practicas, programas y proyectos encaminados a la gestion del recurso
Hidrico, en armonia y concordancia con la normatividad y politicas regionales,
Nacionales, articuladas institucionalmente.

. Promover la aplicacion de las poiiticas fundamentales de mantenimiento de la oferta,
la racionalizacion y cptimizacion de la demanda, la calicad del recurso hidrico, ta
evaluacion sobre los riesgos de la oferta, el fortalecimiento institucional y la
gobernabilidad del recurso hidrico, con la padicipacién de los usuarios ias

I
|

i

186



sTor et TNeRS T

* 0007 '78 04 0 2014

-‘\-\- M-‘v‘ﬂq&

CDMB

CRPORACION ALTONCMA REGIONAL FARA LA
u-IENSA [OE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para b gente

L i-il" -‘,‘

AREA: GESTICN DEL RECURSQ HIDRICO
Autoridades Ambientales y Entes Territoriales.

4. Adelantar el tramite de los procesos de evaluacién, para el otorgamiento de
concesiones, reglamentacion de corrientes, permisos, autorizacicnes y licencias
ambientales, asi como los regueridos para el contrel, administracion y seguimiento
ambiental.

% Realizar fa evaluacién, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes de concesiones

| deagua.

Adelantar periodicamenie evaluaciones y seguimiento con fin de garantizar el

cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento de las concesiones y demas

. bermisos.

Administrar el sistema corporative SINCA con respecto a los aplicatives gque se

adelanten para el control, seguimiente e informacién dei recurso hidrico.

@

~!

8 Adeiantar mecanismos de concertacién con los diferentes sectores productivos, las
entidades e inslituciones del area de jurisdiccion, para optimizar el uso del recurso
hidrico.

9. Adelantar la imposicion y ejecucion 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.

10. Responder por la informacion y documentacion, bienes y elementos devolutivos a su

| cargo.

i 11, Adelantar acompafamiento en la evaluacion 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 la

Corporacion.

112, Realizar actividades de capacitacion a los grupos de trabajo en materia de manejo y

! adminisiracion del recurso hidrico, asi come a las comunidades en general del area

! de jurisdiccion de la CDMB.

| 13. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de

\

|

i

i

!

I

mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestidon de ia Calidad para el desarrollo del recurso
hidrico y la Gestién Ambiental de la Entidad.

14, Realizar la evaluacién, control, seguimientc y monitoreo de las fuentes de
concesiones de agua.
15. Formular programas encaminados a reducir ei origen de vertimientos a las fuentes

hidricas en concordancia con los programas de accion y el PGAR.

16. Adelantar peridicamente evaluaciones y seguimiento con fin de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento de las concesiones.

17. Adelantar mecanismos de concertacién con los diferentes sectores productivos, las
entidades e instifuciones del area de jurisdiccion, para optimizar el uso del recurso
hidrico.

i 18. Adelantar la imposicion y ejecucion de la competencia atribuida por la 1ey a otras
autoridades, las medidas de policia y las acciones previstas en la ley, en caso de
violacion a las normas que afecten ei recurso hidrico.

. Adelantar el tramite de los procesos de evaluacion, para el otorgamiento de
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AREA: GESTION DEL RECURSQC HIDRICO

concesiones, reglamentacién de corrientes, permisos, autorizaciones vy hcenuasl’

ambientales, asf como los requeridos para ef control ¥ segurmiento ambiental. ‘=

20.Responder por !a informacion y documentacion, bienes y elementos devolutivos a suf
cargo.

21, Adelantar acompafamiento en la evaiuacion de la gestion institucional, establecienclo.
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad.
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple la
Corporacion.

22.Realizar actividades de capacitacion a los grupos de trabajo en materia de mangjo y
administracién del recurso hidrico, asi como a las comunidades en general dei area dﬂ,
jurisdiccion de la CDMB. |

23.Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientios
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo del recurso!
hidrico y la gestion ambiental de la entidad. ‘ i

24. Administrar los aplicativos de informacion v mangjo de sofiware adoptados por la'!
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y 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 desempedo faboral.

25. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo!
y competencia, en relacion con ia gestion integrada del recurso hidrico y los recursos ™
naturales renovables y nuevas normas y tineamientos que surjan para el efecto. ‘

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las practicas, programas y proyectos estan encaminados a promover fa gestion
del recurso Hidrico, en armenia y concordancia con la normatividad y politicas
regionales, Nacionales, articuladas institucionalmente.

2. La aplicacion de las politicas fundamentales de mantenimiento de la oferta, Ia
racionalizacién y optimizacion de la demanda, ia calidad del recurso hidrico, la
evaluacion sobre los riesgos de la oferta, el fortalecimiento institucicnal y ia
gobernabilidad del recurso hidrico, se realiza con la participacion de los usuarios,
las Autoridades Ambientales y Entes Territoriales.

3. Los procesos de evaluacion, para el otorgamiento de concesiones,
reglamentacion de corrientes, permisos, autorizaciones y licencias ambientales,
asi como los requeridos para el control, administracion y seguimianto ambiental se
adelantan de manera oportuna. -

4. La evaluacién, control, seguimienio y monitoreo ce las fuentes de concesiones de
agua se adelanta conforme a procedimientos y narmatividad para el efecto.

5. Las evaluaciones y seguimiento se reaiizan penddicamente con fin de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento de !as concesiones y cemas
permisos en torno al recurso hidrico.

6. El sistema corporativo SINCA es administrade con respecto a los aplicativos que
se adelanten para el control, seguimiento e informacion def recurse hidrico.
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: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad ambiental vigente.
2. Plan General Ambiental Regional -~ PGAR
: 3. Plan de accién de la entidad vigente.
| 4. Normatividad general vigente en relacion a manejo y proteccion del recurso
| hidrico.
i 5. Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
8. Polilicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
7. Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.
8 Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
g. Anatisis estadistico.
10. Codigo de policia.
11. Pianes Nacionales Ambientales
12. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion
de los recursos naturales v la bicdiversidad.
 13. Cédigo Unico disciplinario.
| Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

‘VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ ESTUDIOS . EXPERIENCIA -

ALTERNATIVA UNO

!
{a Titulo de formacion profesional en: Experiencia; Siete (07) meses de
i Ingenieria ambiental, Administracion de experiencia profesional reiacionada
1 sistemas de gestion ambiental e con las funciones del cargo.
| . hidrologia.
! Tarjeta profesional en los casos
b, Titulo  de posgrado en  areas reglamentados por fa Ley.
relacionadas con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA DOS
Experiencia: treinta y un (31) meses

a. Titulo de formacion profesional en: de  experiencia profesional
Ingenieria ambiental, Administracién de relacicnada con las funciones del
sistemas de gestion ambiental e cargo.
hidrologia.

| ' Tarjeta profesional en los casos
‘ reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL B =
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO !
CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA o
CODIGO 2044 e ]
GRADO N e § . - 1,
No. DE EMPLEOS VEINTIDOS (22) |
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO o
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA |

Il PROPOSITQ PRINCIPAL

Aphcar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Infraestructura,
mineria y energia a través de la coordinacién y acompafiamiento en la planeacion.
ejecucion, ‘control y evaluacion de programas, provectos, procesos y procedimientos en|
desarrolio det objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misién, la vision y los objetivos institucionales de fa COMB. |

b
!
1
i
!
I

AREA: INFRAESTRUCTURA;MINERIA Y ENERGIA !

il

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar actividades de acompariamiento en ef seguimiento y control sobre la'
actividad minera extractiva con &! fin de garantizar el mantenimiento de la caoamdad
de recuperacion de los ecosistemas afectados.

2. Padicipar en la formulacion de proyectos de actos administratives para el
cumplimiento de la normatividad ambiental. i

3. Adelantar actividades de acompafamiento en el analisis, formulacion, ejecucién yl
control de los proyectos minero-ambientales institucionales.

4. Adelantar actividades de acompafiamiento en labores de seguimiento y monitorgo ai
las licencias ambientales, a los Planes de manejo y a otras autorizacionesi
ambientales recomendando las acciones pertinentes en cada caso. ;

5. Adelantar acciones de acompafiamiento para la evaluacion y verificacion con el fin de
dar cumplimiento de la restauracion, recuperacion y manejo de areas afectadas por
el desarrollo de concesiones para explotacién minera y aprovechamiento de otros |
recursos naturales, con base en estudios técnices de Impacto Ambiental. i

6. Acompafiar la elaboracion de conceptos técnicos relacionados cen licencias,
concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos, obras de infraestructura o
actividades a realizarse dentro del area de jurisdiccion, ‘ X

7. Adelantar acompafiamiento en la evaluacion de la gestion institucional
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, |
rentabilidad, productividad. oportunidad y economia de las actividades y funciones
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I aue cumpte la Corporacion.

I g Participar en los equipos de trabajo para ia busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
estahlecides por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo y control
| ambiental, infraestructura, mineria y energia y la gestion ambiental de la entidad.

9. Ejecutar acciones y actividades concernientes con los procesos y procedimientos
relacionados con el area de infraesiructura, mineria y energia que se reaticen para
este efecte conforme a la normatividad vigente.

10. Realizar actividades de acompariamiento en el seguimiento y evaluacion ambiental
relacionado con ficencias, concesiones, permisos y autorizaciones de proyectos,
cbras de infraestructura, de mineria y energia y/ o actividades realizadas dentro de

i las areas de jurisdiccion de la CDMB.

-
-

{. Las demas funciones que ie sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestion de infraestructura, recursos minero-
energéticos y en general de los recursos naturales renovables y nuevas normas y
lineamientos que surjan para el efecto.

] V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

. 1. Las aclividades de acompafiamiento en el seguimiento y control scbre la actividad
i minera extractiva se realiza con el fin de garantizar el mantenimiento de la capacidad
i de recuperacion de los ecosistemas afectados.

El acompafiamiento en la elaboracidon de los conceptos técnicos sobre tramites
ambientales del sector geologico-minero se evallla ¥ emiten conforme a las normas
vigentes que regulan la materia.

[

El analisis, formulacion, ejecucion vy control de los proyectos minero-ambientales
mstitucionales se realizan en el marco de la ncrmatividad vigente para el efecto

(a2

El cumplimiento para la restauracion, recuperacion y manejo de areas afectadas por
el desarroilo de concesicnes para explotacién minera se evalla y verifica con el fin de
analizar & aprovechamiento de otrcs recursos naturales, con base en estudios
técnicos de impacto Ambiental.

EeN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
1. Normatividad ambiental vigente,
2. Pian General Ambiental Regicnal — PGAR
3. Plan de accion de la entidad vigente.
4
5

Fermulacidn y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionaies en materia ambiental.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de soitware especializado.
Analisis estadistico.
Cdodigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientales

. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
los recursos naturales v la biodiversidad.

12. Cédigo Unico disciplinario.

13, Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

T20 0 ND

-

Sy WU

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥
§ RN E

ESTUDIOS : , EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Tituio de formacidn profesicnal  en: -Experiencia; Treinta (30) meses de
ingenieria  Civil, Ingenierfa en minas, exoeriencia profesional relacionada |
Geologia, Arquitectura, Ingenieria Quimica, con tas funciones de!l cargo. f
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria, '
Ingenieria Forestal, Biologia, Zootecnia, Tarieta profesionat en los casos :
Veterinaria, Ingenteria Electronica, reglamentados por la Ley. |
Hidrologia. |

i

ALTERNATIVA DOS :
Experiencia: Seis (C6) meses de

a. Titulo de formacion profesional en: experiencia profesional relacionada
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, con las funciones del cargo. '
Geologia,  Arquitectura, Ingenieria 1
Quimica, Ingenieria Ambiental, Tarjeta profesional en los casos!
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, reglamentados por la Ley. ;
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, :

Ingenieria Electrdnica, Hidrologia.

relacionadas con las funciones del

b. Titulo de posgrado en  areas '
cargo. [ !
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‘ i PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el drea de Segumento y
Control Ambiental, a través de !a coordinacion y acompafiamiento en la planeacion,
ejecucion, control y evaluacion de programas, proyectos, procesos y procedimientos
en desarrcllo del objeto misional de ia subdireccién adscrita de tal manera que
permitan el cumplimiento de la misién, la visién y los objetivos institucionales de la
CDMB.

" AREA: SEGUIMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL
] . FUNCIONES ESENCIALES.

1. Realizar acompanamiento en fa evaluacion de ios estudios de impacto ambiental,
que de acuerdo a su perfit profesional sean asignados por el Jefe Inmediato, para
verificar la existencia evidente o potencial de contaminacién o dafios ocasionados
al medio ambiente y documentar dichos estudios para que sirvan de herramienta
para la toma de decisiones.
Realizar actividades de acompariamiento en materia de recoleccién, tratamiento y
dispesicion final de aguas servidas, asi como la valoracion del |mpdr*to de
vertimientos sobre la calidad del agua en los cuerpos receptores
3. Realizar actividades de acompanamiento en el proceso de implementacion del
! cobro de las tasas retributivas y coordinar el seguimiento y monitoreo anual a
E ietas glebales de descontaminacién.
Adzlantar actividades relacionadas con los procesos y procedimientos se
seguimiento y control ambiental que se adelantan en el area respectiva y en el
marco del sistema de caiidad (MECI)
5. Adelantar acciones de acompafiamiento prefesional en !a expedicion de las
respectivas licencias ambientales, permisos, concesiones, autorizaciones y
salvoconductaos;
Adelantar actividades de acompafiamiento en el controi de la movilizacion,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables en
coordinacion con las demas Corporaciones Autdnomas 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 recursos naturales renovables.

7. Participar en actividades de acompanamiento en la formulacion y ejecucion de
estudios técnicos para determinar las tasas de uso, retributivas y compensatorias,
asi como las demas tarifas aplicabies a cada usuario de la Corporacion, segun
sus particulares circunstancias.

8. Realizar visitas técnicas para la evaluacion o reconocimiento, asi como elaborar

: los conceptos técnicos, dentro de los procesos de contratacién de obras civiles o

E servicios, tramite para el uso y aprovechamiento de los recursos naturales y del

medio ambiente, atencion de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o

recursos, imposicion de sanciones y/o multas por violacién  de normas

ambientales, definicion de estrategias de defensa juridica frente a procesos
judiciales en contra de la Corporacion o utilizacién como soporte probatorio en
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10.

11.

12.

13.

dichos litigios.

Adelantar acciones de acompafamiento en la evaluacién, control y seguimiento
ambiental de las actividades de exploracién, explotacidn, beneficio, transporte,
uso y depdsito de los recursos naturales no renovables, con exclusion de las

competencias atribuidas al Min Ambiente, asi como de ofras actividades,

proyectos o factores que generen o puedan generar deterioro ambiental

Adelantar acompafamiento en la evaluacion de Ja gestidn institucional,
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones
que cumple la Corporacion.

Administrar los aplicativos de informacion y manejo de scftware adoptados por |2
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprecesos 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 desempeno
laboral

Participar en los equipos de irabajo para ia blUsqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestién de la Calidad para ef desarrollo y control
ambiental y |a gestion ambiental de la entidad.

Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargc
y competencia, en relacion con el seguimiento, evaluacion y control de procesos |
pertinentes asi como los recursos naturales rencvables y nuevas normas y
lineamientos que surjan para el efecto.

IV. CONTRIBUCIONES IND{VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La evaluacién, control, seguimiento y monitoreo de las fuentes de concesiones de
agua se realiza de manera oportuna.

Los*programas encaminados a reducir el origen de vertimientos  a las fuentes
hidricas son formulados en concordancia con el plan de accion y el PGAR.

Las acciones de evaluaciones y seguimiento se adelantan con el fin de garantizar
el cumplimiento de las obligaciones dei ctorgamiento de las concesiones.

E| sistema corporativo SINCA es administrado con respecto a los aplicativos que
se adelanten para el control, seguimiento e informacion del recurso hidrico
pertinentes.

Los mecanismos de concertacion que se adelantan con los diferentes seclores
productivos, y entidades e instituciores del area de jurisdiccion, se realizan con el
fin de optimizar el uso de! recurso hidrice.

La imposicion y ejecucion de la competencia atribuida por la ley a otras
autoridades, las medidas de policia y ias acciones previstas en la ley, en casc de
violacion a las normas se adelantan con ei fin de que no afecten el recurso
hidrico.

El acompafamiento profesionai en los procesos de evaluacicn, para el
otorgamiento de concesiones, regiamentacion de corrientes,  permisos.
auiorizaciones y licencias ambientales, asi come los requeridos para el controi y
seguimiento ambiental se adelantan de manera oportuna para garantizar y dar
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e ambiente para la gente
e V. CONTRIBUCIQNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE'DESEMPEND) -
; cumplimiento al tramite.

8 Las actividades de capacitacion a los grupos de trabajo y comunidad en materia
de manejo v -administracidn del recurso hidrico, se realiza acorde a las
necesidades y de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental vigente.

2. Plan General Ambiental Regional - PGAR

I 3. Plan de accion de la entidad vigente.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

5. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

6. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

7. Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.

g. Analisis estadistico.

g Codigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientales

11 Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion
de los recursos naturales y la biodiversidad. ) .

12. Cédigo Unico disciplinario. '

13. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas,

r V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L

i "ESTUDIOS : - EXPERIENCIA

i ALTERNATIVA UNO

’; Titulo de formacidon profesional en: Experiencia: Treinta (30) meses de
! Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada
! Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo.

i Quimica, Ingenieria Ambiental,

; Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
t Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley.

Ingenieria Elecironica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

b Tiule de posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
1‘ Cargo. '

|

|

|

i a. Tituic de formacion profesional en: Experiencia: Seis (06) meses de
: Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada
; Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo.

; Quimica, Ingenieria Ambiental,

‘ Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Tarjeta profesional en los casos
E Forestai, Biologia, Zootecnia, reglamentados por la Ley.

' Veterinaria, Ingenieria  Electronica,

| Hidrologia.

i

?
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Il PROPGSITO PRINCIPAL _ !
!

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Geslion de

Residuos e Industria, a través de la coordinacion y acompafiamiento en la planeacion,
ejecucién, control y evaluacion de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de la subdireccidn adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misidn, la visién y los objetivas institucionales de fa COMB.

AREA: GESTION DE RESIDUOS E INDUSTRIA , i

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

10. Adelantar acompafamiento en la evaluacion de la gestién institucional. estableciendo

Adelantar actividades de acompafiamiento profesional gque contribuyan con el logro
de objetivos y metas Nacionales y Regicnales para la politica de la Gestién y manejo!
de los residuos. !
Realizar acompafiamiento profesional en la evaluacion, conirol, seguimiento y|
monitoreo de las fuentes generadoras de deterioro del recurso hidrico y los generados
por los vertimientos. |
Realizar acompafiamiento profesional en la evaluacion, control y seguimiento
ambiental de usos del agua, el suelo, el aire y los demas recursos naturales!
renovables, lo cual comprendera el vertimiento, emisién o incorporacion de sustancias |
o residuos liquidos, sdlidos y gasecsos a las aguas en cualquiera de sus formas, al
aire o a los suelos, asi como los vertimientos o emisiones que puedan causar dano o+
poner en peligro el normal desarrolio sostenible de los recursos naturales renovables o 4
impedir u obstaculizar su empleo para otros usos.

Adelantar acciones en el marco de programas encaminados a reducir el origen de los
residuas sélidos en concordancia con los programas de produccion mas limpia. ‘
Adelantar  acciones de acompafamiento profesional en las evaluaciones vy
seguimiento que se realizan con fin de garantiza el cumplimiento de los objetives y
metas propuestos por la dependencia para verificar el contrel y disminucion de los
vertimientos que afectan el recurso hidrico y del suelo.

Brindar orientacion a los usuarios en las visitas técnicas realizadas especilicamenie |
en materia de rellenos sanitarios y disposicion final de residuos solidas de una manera ;
efectiva y acorde con la norma para este efecto. '
Adelantar apoyo profesional en la ejecucién de mecanismos de concertacion con [0s
diferentes sectores productivos, entidades e instituciones del area de jurisdiccion, para
disminuir la contaminacién ambiental y optimizar el uso de los recursos naturales |
mediante la aplicacion de tecnologias limpias. - '
Adeiantar acompafiamiento profesional en la imposicion y ejecucién de la !
competencia atribuida por la ley y otras autoridades, las medidas de policia y demas
acciones previstas, en caso de violacidn a las normas de vertimientos que afecten el
recurso hidrico y del suelo.

Adelantar acompafiamiento profesional en los diferentes tramites de los procescs de
evaluacion, que se realicen para el otorgamiento de permisos de vertimientos.
disposicion de residuos solidos, autorizaciones vy licencias ambientales, asi como los
requeridos para el control y seguimiento ambiental.
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i AREA: GESTION DE RESIDUQS E iNDUSTRlA ;
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacig, efectlwdad rentabilidad,
productividad, opor’tumdad y economia de {as actividades y funciones que cumple la
CDMB.

11. Patticipar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar ios procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo de la gestidn
de residuos e industria y gestion ambiental de la entidad.

12. Realizar acompanamiento profesional en los procesos y procedimientos que en

materia de gestion de residuos tenga implementado la CDMB o aquellos que surjan

dada | necesidad o lineamientos en la materia.

. Administrar los aplicativos de informacidon y manejo de software adoptados por la

entidad para el cumplimiente de ios procesos y macroprocesos y requeridos para el

desarrollo de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad,

. seguimiente y ejecucién y correspondan al area de su desempefio laboral

. 14. Las demas iunciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturateza del cargo y

| competencia, en relacion con la gestion integrada del manejo de residuos e industria y

i0s recursos naturales renovables y nuevas normas vy lineamientos que surjan para el

efecto.

—_
(4%}

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS.DE DESEMPENOQ) _

La evafuacion, control, seguimiento y monitoreo de ias fuentes generadoras de

deterioro dei recurso hidrico v los generados por Ics vertimientos se realizan de

manera oportuna y acorde a lineamientos para el efecto.

2. Los programas encaminados a reducir el origen de los residuos solidos se

formulan v ejecutan en concordancia con los programas de produccion mas

limpia.

Las actividades de evaluaciones y seguimiento se adelantan con fin de garantiza

el cumplimienio de los objetivos y metas propuestos por la dependencia para

verificar el control y disminucidn de los vertimientos que afectan el recurso hidrico

; y del suelo.

4. La asesoria a los usuarios en materia de reilenos sanitarios y disposicién final de
residuos solidos se brinda de una manera efedtiva y acorde con la norma para
este efecto.

5. Los mecanismos de concertacion con los diferentes sectores productivos,
entidades e instituciones de! area de jurisdiccion, se adelantan para disminuir la
comtaminacién ambiental y optimizar el uso de los recursos naturales mediante la
aplicacion de tecnologias iimpias.

8. la imposicion y ejecucion de la competencia atribuida por la ley y otras
autoridades, se realizan conforme a las medidas de policia y demas acciones
previstas, en casc de violacidn a las normas de vertimientos que afecten el
recurso hidrico y del suelo.

(%) -
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"~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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NN
w N

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambientat Regional - PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

Formulacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de cffice y de software especializado.

Analisis estadistico.
Codigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientales :
. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion

de los recursos naturales y 1a biodiversidad.

. Codigo Unico disciplinario.
_Conocimiento en herramientas administrativas. operativas y ofimaticas.

_VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS f-

- EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacion profesional en:
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Geologia, Arquitectura, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingenieria Electrénica, Hidrologia.
' }

ALTERNATIVA DOS

Titulo de formacién profesional en:
Ingenieria  Civil, Ingenierfa en minas,

Geologia, Arquitectura, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

ingenieria Electronica, Hidrologia.

Titule de  posgrado en  areas
relacionadas con ias funciones dei cargo

Experiencia: Treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Experiencia: Seis (06} meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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. Il PROPOSITO PRINCIPAL -
;,-"«pl'acaa' sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Proteccién de Flora
'y Fauna, a través de la coordinacién y acompafiamiento en ia planeacién, ejecucion,
control y evaluacion de programas, proyectos, procesos y procedimientos en desarrollo
del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera gue permitan el cumplimiento
de la mision, la visidn y los objetivos institucionales de la COMB.

| AREA: PROTECCION FLORA Y FAUNA
. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades de acompafiamiento profesional en la evaluacién y verificacion
técnica de los proyectos del recurso fauna y flora del area de jurisdiccion de la COMB
para su implementacion.

2 Adelantar actividades de acompafiamiento para el seguimiento a los permiscs
otorgados por la entidad en relacion al manejo silvicultural, compensaciones y
aprovechamiento del recurso flora y fauna silvestre, para verificar el cumpiimiento de
fa nermatividad vigente en el tema.

3. Adelantar acciones de acompanamiento profesional para el seguimiento y control a la
movilizacion nacional de los especimenes de la fauna y flora silvestre en el area de
jurisdiccion de la CDMB, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente para el efecto.

4, Establecer alianzas estratégicas con diferentes auteridades ambientales vy

i gubernamentales, con el objeto de realizar labores conjuntas que permitan prevenir

\ pajar la presion al trafico y tenencia de especimenes de flora v fauna silvestre en |a

I jurisdiccion de la CDMB,

|

\

&

Liderar convenios interinstitucionales con diferentes entidades encaminados a
integrar esfuerzos técnicos fogisticos y financieros de las partes para atender las
necesidades y requarimientos del CAV/CEARFS (centro de atencion y valoracion y
Ceniro de educacién ambiental y rescate de fauna silvestre) de la flora y fauna
siivestre del area de jurisdiccion.

6. Adelantar actividades relacionadas con los procedimientos, necesidades vy
: requerimientos del CAV/CEARFS (centro de atencién y valoracion y Centro de
| educacion ambiental y rescate de fauna silvestre} de Ia flora y fauna siivestre del area|
| de jurisdiccion.

; 7. Adelantar actividades relacionadas con el cuidado, custodia y seguimiento de la fauna
L silvestre del area de jurisdiccion.

'8, Realizar acompafamiento profesional en los diferentes operativos de vigilancia,
‘ control y seguimiento a fos establecimientos que realizan actividades de
f aprovechamiento legal de los recursos naturales, para mantener control de los
i mismios en el area de jurisdiccion.

19. Proponer términos de referencia y/o supervisiones asignadas dentro del
! funcionamiento de la Subdireccién que involucren estrategias para la prevencion de
’ trafico y comercio de fauna y flora silvestre

i'iO. Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutivos, archivos
' documentales y magnéticos y demas documentacion que se le asigne en ejercicio de
| sus funciones.
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AREA: PROTECCION FLORA Y FAUNA !

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Realizar visitas técnicas para la evaluacion o reconocimiento, asi como elaborar Io_!
conceptos técnicos, dentro de los procesos del recurso flora y fauna, manejo v
aprovechamiento de los recursos naturales y del medic ambiente, atencion de
solicitudes, peticiones, quejas, reclamos (PQRs) o recursos.
Realizar visitas técnicas y elaboracién de conceptos técnicos de la verificacion de
cumplimiento de obligaciones impuestas por la CDMB para este efecto. .
Realizar acompanamiento en los diferentes operativos de prevencion, coatrol y
vigilancia de flora y fauna que se adelanten para el efecto.
Acompanfiar profesionalmente cuando asi se requiera de las jornadas de;
sensibilizacion y capacitacién para fa prevencion y control de la explotacion, uso y
trafico ilegal de flora y fauna silvestre.
Realizar acompafiamiento para la elaboracién de! inventario del arbolado urbano;
existente en el &rea metropolitano (Bucaramanga, Piedecuesta, Giron y!
Bucaramanga). i
Adelantar acompanamiento en la evaluacién de la gestion institucional, estableciendo |
indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad.
productividad, cportunidad y economia de las actividades y funciones gue cumple ial
Corporacidn. |
Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacién _e}
5|
|
|
f

mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimiento
establecidos por el Sistema de Gestion de ia Calidad para el desarrcllo y proteccién de
la flora y fauna y de la gestion ambiental de la entidad.
Administrar los aplicativos de informacion y manejo de software adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requerides para el
desarrollo de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su litularidad,
seguimiento y ejecucién y correspondan al drea de su desempeno laboral I
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo v
competencia, en relacién con la gestion integrada y manejo de flore y fauna vy los
recursos naturales removables y nuevas normas y lineamientos gue surjan para €l
efecto i

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ) :

El acompafamiento profesional en la evaluacién y verificacion técnica de los
proyectos del recurso fauna y flora del area de jurisdiccion de la COMB para su
implementacion se adelantan de manera oportuna.

El acompafiamiento profesional en el seguimiento a los permisos otorgados por la
entidad en relacion al manejo silvicultural, compensaciones y aprovechamiento def
recurso flora y fauna silvesire, se realiza para verificar el cumplimiento de la "
normatividad vigente en e tema.

El acompafamiento en el seguimienio y control a la movilizacion nacional de los
especimenes de la fauna v flora siivestre en ei drea de jurisdiccion de la COMB,
es realizadc con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente
para el efecto.

Los operativos de vigilancia, control y seguimiento a los establecimientos que
realizan actividades de aprovechamiento legal de los recursos naturales, se ;
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realiza para mantener control de los” mismos en el area de jurisdiccion.

5. Los lérminos de referencia sugeridos se reaiizan dentro del funcionamiento de la
Subdireccion que involucren estrategias para la prevencién de trafico y comercio
de fauna y flera silvestre.

Ingenieria Electronica, Hidrologia.

3 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
b1 Normatividad armbiental vigente.
| 2. Pian General Ambiental Regional -~ PGAR
i3 Pian de accién de ta entidad vigente.
! 4, Formulacion y evaiuacién de proyecios de impacto ambiental.
"5 Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.
5, Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
7. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
8. Analisis estadistico.
Q. Cédigo de policia.
10. Planes Nacionales Ambientales
1. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos 2a Ia
conservacion de fos recursos naturales y la bicdiversidad.
12.  Codigo Unico disciplinario.
13, Conocimienio en herramientas administrativas. operativas y ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
] ESTUDIOS EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO
Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta (30) meses de
ingenieria  Civil, Ingenierfa en minas, experiencia profesional relacionada
Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo.
| Quimica, Ingenieria Ambiental,
i Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
i Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley.

" ALTERNATIVA DOS

"a. Titulo de formacién profesional en:

! Ingenieria  Civil, Ingenieria en minas, Experiencia: Seis (08) meses de
|

Geologia, Arguitectura, Ingenteria experiencia profesional relacionada
| Quimica, Ingenieria Ambiental, con las funciones del cargo.
I Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
! Biologia, Zootecnia, Veterinaria, Tarjeta profesional en los casos
| Ingenieria Eiectronica, Hidrologia. reglamentados por |a Ley.
!

b. Tituto de  posgrade en  areas
relacionadas con las funciones del carge
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

I
]
Aplicar sus conocimientos profesicnales y competencias en el area de Areas protegidas v |
planes de manejo, a través de la coordinacion y acompafnamiento en la planeac%énii
ejecucién, control y evaluacién de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de ta subdireccién adscrita de tal manera que permitan el!
cumplimiento de la mision, la vision y los objetivos institucionales de la COMB. ]

AREA: AREAS PROTEGIDAS Y PLANES DE MANEJO

Ili. FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proyectar conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones vy
demas actuaciones de la dependencia que se le asignen con la oportunidad vy,
periodicidad definida para tal fin. !
Realizar actividades de acompafamiento profesional en los procesos vy
procedimientos que en materia de areas protegidas y planes de manegjo tenoa
normado e implementado la CDME.
Orientar técnicamente para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo. i
I
i

adopcién, implementacion y seguimiento a las lineas tematlicas y esirategias
desarrolladas en la planeacion del manejo de las areas protegidas.

Acompafiar profesionalmente en el disefio, impiementacion, monitoreo y seguimientc |
de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos definidos por Iaq
Subdireccién en referencia a planes de manejo y areas protegidas que coentribuyan a:
la formulacion e implementacion de las mismas dentro de la jurisdiccion de la CDMB. !
Acompafar profesionalmente en fa formulacidn, disefio, e implementacion de |
instrumentos econdmicos y financieros para ser aplicados en las areas protegidas v
los planes de manejo.

Orientar profesionalmente en el disefio e smplementaum de directrices técnicas para,
la formuiacion, implementacidn, seguimiento y revision de los planes de manejo de las
areas de jurisdiccion de la CDMB.

Adelantar acompafiamiento en la evaluacion de la gestion institucional, estableciendo
indicadores que permitan medir la eficiencia. eficacia, efeclividad, rentabiiidad,
productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple Ia
Corporacion en referencia a las areas protegidas y planes de mangjo. ‘
Participar en los equipos de trabajo para la blUsqueda y recomendacion oe
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimienios
establecidos por el Sistema de Gestién de la Calidad para el desarrollo de las areas |
protegidas y de manejo y la gestion ambiental de la entidad. ;
Administrar los aplicativos de informacién y rmanejo de software adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrolio de los programas, plares y proyectos que se encuentren bajo su titularidad,
seguimiento y ejecucion y correspondan al area de su desemperio laboral )
l.as demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo yl
competencia, en relacidn con ia gestion integrada de las areas protegidas y los planes
de manejo v los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos gue
surjan para el efecto.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La sjecucion de los procesos Yy -procedimientos que en materia de areas
protegidas y planes de manejoc tenga normado e implementado la COMB son
gjecutados en armonia con dichas norma.
2. las acciones de acompafamiento profesional brindadas para la toma de
decisiones relacionadas con el desarrolio, adopcién. implementacion vy
segUimiento a las iineas tematicas y estrategias desarrolladas en la planeacién
del manejo de las areas protegidas se orienta a lineamientos técnicos favorables
para el efecto.
£] acomparamiento profesional en el disefio e mpiementacmn de directrices
técnicas para la formulacion, implementacion, seguimiento y revision de los pianes
de manejo de las dreas se realiza de manera coordinada y con la orientacion
: respectiva.
| 4. Los tramites administrativos necesarios para la celebracidn de contratos,
convenios o acuerdos que deba firmar el Subdirector se organizan y coordinan de
manera ocpertuna.
5. El acompafiamiento profesional en ei disefo, - imptementacién, monitoreo y
‘ seguimiento de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos definidos
’ por ia Subdireccién en referencia se adelanta mediante los planes de manejo_y
|

2

dreas protegidas que contribuyan a Ja formulacion e imptementacion de las
| mismas dentro de la jurisdiccion de la COMB.
r6 El acompafamiento profesional en el disefio e implementacién de directrices
i lécnicas para la formulacién, implementacidn, seguimiento y revision de los planes
: de manejo de las areas de jurisdiccion de ta CDMB es coordinado y orientado de
manera oportuna y en armonia con la norma para el efecto.

! V. CONQCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR
Pian de accion de la entidad vigente.
Formulacion 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 Ambientaies

_Lineamienlos internacionales adopiados por Colombia referidos a la conservacién
de los recursos naturales y la biodiversidad.

. Cédige Unico disciplinario.

_Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

T
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

E£STUDIOS : EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta (30} meses de
Ingenieria  Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada
Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo. !
Quimica, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, | - reglamentados porla Ley.

Ingenieria Electrénica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacidén profesional en: i
|

Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, Experiencia: Seis (06) meses de |
Geologia, Arquitectura, ingenieria experiencia profesional relacionada |
Quimica, Ingenieria Ambiental, con las funciones del cargo.
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,
Ingenieria Electrénica, Hidrologia. Tarjeta profesional en los <asocs |
reglamentados por |a Ley. !
b. Titule de posgrado en  areas
relacionadas con las funciones del cargo

-

. PROPOSITO PRINCIPAL

-

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Sistemas de)
Informacion e Investigacion Ambisntal, a través de la coordinacion y acempanamiento en|
la planeacion, ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos. procesos Y
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tai manera
que permitan el cumplimiento de la misién, ia visién y los cbjetivos institucionales de la
CDMB. :

AREA: SISTEMAS DE INFORMACION E INVESTIGACION AMBIENTAL

* |l FUNCIGNES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Informacion Ambiental en el area de jurésdiccién de la,
CDMB, de acuerdo con los lineamientos trazadas por el Min ambiente asi como|
demas normas pertinentes.

2. Acompafar profesionalmente en las diferentes dependencias de la COMB en elf
levantamiento de informacién ambiental aifanumeérica y espacial para el cargue de las
bases de datos; obtener informacidn ambiental, teniendo come soporte las bases de,
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| datos alfanuméricas y espac:ales que 'a entidad ha desarrollado, para la generacion

I de sistemas de indicadores ambientales.

3. Adminisirar las redes de monitoreo de la calidad y cantidad del agua, red
hidroclimatologica, red de calidad del aire y red de acelerdgrafos de la entidad.

4. Realizar reportes e informes de las diferentes redes de monitoreo de la CDMB y del
estado de los recursos naturales en su area de jurisdiccion

5  Adelantar la documentacion de la informacidén espacial con el fin de facilitar el
alnmacenamiento y la busqueda de informacidn ambiental.

6. Realizar acompafamiento profesional en fas actividades de procesar digitalmente

sensores remotos; asi como georeferenciar las imagenes; clasificar la cobertura e

interpretar en medio digital fas imagenes de satélite y operar las redes de monitoreo

de calidad y cantidad ambiental.

Adeiantar acompafamiento en la evaluacion de la gestién institucional, estableciendo

indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad, rentabilidad,

productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que cumple Ia

Corporacién

& Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por e! Sistema de Gestién de la Cahdad para el desarrollo de la
informacidén e investigacicn y la gestién ambiental de la entidad.

9. Adminisirar los aplicatives de informacion y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrolio de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad,
seguimiento y gjecucion y correspondan al area de su desempefio laboral

i 10. Las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y

! competencia, en relacion con la gestidn integrada del sistema de informacion

ambiental y los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que

surjan para el efecto.

000””78 04 ﬂﬁﬁ 2013

LI .

~4

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las redes de monitoreo de la calidad y cantidad del agua, red hidroclimatelogica,
red de calidad del aire y red de acelerografos de la entidad son administradas de
manera eficiente y eficaz.

2. Los reportes e informes de las diferentes redes de monitorec de la COMB vy del
esiado de ios recursos naturaies en su area de jurisdiccion se generan de manera
oportuna.

3. La documentacion de fa informacion espacial se adeianta con el fin de facilitar el
almacenamiento y la busqueda de informacion ambiental.

| 4. El acompafamiento en el proceso de disefio y planificacién del uso del territorio y

! de ios recursos naturales renovables, se realizan con el fin de garantizar su

i’ adecuado aprovechamiento y desarrollo sostenible.

. 5. Las acciones de acompafiamiento profesional estan encaminadas a la ordenacion

! y manejo de cuencas hidrograficas, ia declaratoria de areas protegidas, la

| ordenacidn vy manejo forestal y del recurso hidrico son adelantadas conforme a

l necesidades regionales y lineamientos ambientales para el efecto.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T20ONOU AW

13.

Normatividad ambiental vigente.

Plan General Ambiental Regional — PGAR

Plan de accion de la entidad vigente.

Formutacién y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas bésicos de office y de software especializado.

Analisis estadistico.
Cédigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientaies
. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion

de tos recursos naturales y la biodiversidad.

. Cédigo Unico disciplinario.

Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

i
Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental. !
i
|
!
|
|
|
|
i

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA |

ESTUDIOS -

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacién profesionat en:
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Geologia, Arquitectura, ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingenieria Electronica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo de formacidn prefesional en:
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Geologia, Arguitectura, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingenieria Electrénica, Hidrolegia

Titulo de  posgrado en  areas
reiacionadas con las funciones del cargo

Experiencia: Treinta (30) meses de |
experiencia profesional refacionada |
cen las funcicnes del cargo.

Tarjeta profesicnal en los cascs
reglamentados por la Ley.

Experiencia: Seis (06) meses de
experiencia profesionai refacionada
con las funciones del cargo.

!

Tarieta profesional en los casosl
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en:

Ingenieria  Civil, Ingenieria en minas, Experiencia. Seis (06) meses de
Geologia, Arguiteclura, Ingenieria experiencia  profesional relacionada
Quimica, Ingenieria Ambiental, con las funcicnes del cargo.

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,

Biologia, Zootecnia, Veterinaria, Tarjeta profesional en los casos
ingenieria Electronica, Hidrologia. reglamentados por la Ley.

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

[ ] . PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus con00|m|entos profesionales y competencias en el area de Gestion del Riesgo
y Produccién mas Limpia, a través de la coordinacion y acompanamiento en la
planeacion, ejecucion, control y evaluacion de programas, proyecios, procesos y
procedimientos en desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera
ique permitan el cumplimienio de la misidn, fa visién y los objetivos institucionales de la
'CDMB,

AREA GESTION DEL RIESGO Y PRODUCION MAS LIMPIA
lll. FUNCIONES ESENCIALES .

1. Adelantar actividades de acompafiamiento profesional para el fomento y asesoria ai
sector productive en tecnoiogias limpias.

2 Realizar acompafiamiento profesional para la asistencia técnica a los municipios del
area de jurisdiccién de fa CDMB en atencién a eventos dariinos.

3. Acompafar con apoyo técnico profesional si asi fo asigna el jefe inmediato en el
comité depariamental y municipal gue en materia de gestion del riesgo se creen.

4. Realizar acciones de acompafiamiento profesional en los procesos y procedimientos

que en materia de gestién del riesgo y produccién limpia tenga normado, asi como los

que surjan para este efecto implemente la entidad.

Adelantar acompafiamiento profesional en los programas y actividades que involucren

la participacion de la comunidad en el tema de gestion del riesgo.

6. Adelantar acciones de acomparfiamiento profesional que involucren y articulen las
instituciones pertinentes ya sea de lo pUblico y/o privado, con el fin de aunar esfuerzos
en materia de gestion def riesgo.

7. Adelantar acciones de acompadamiento profesional con el fin de promover y difundir
informacién a la comunidad y sector industria, cen ei fin de dar a conocer e ilustrar el
comportamiento medicambiental y los beneficiocs que se obtienen utilizando
tecnologias limpias.

(&)
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8.

9.

10.

11.

12.

Adelantar acompafamienio profesional en la formulacidn de mecanismos de
concertacién con los diferentes sectores productivos de la ciudad, las entidades e
instituciones del area de jurisdiccion, para disminuir la contaminacién ambiental v
optimizar ei uso de los recursos naturales mediante la aplicacion de tecnologias
limpias

Adelantar acompariamiento profesional en la evaluacién de la gestion institucional,
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de !as actividades y funciones que
cumple la Corporacion.

Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwar adoptados pcr la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos 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

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacién de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procescs y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo de ia
produccion mas limpia y [a gestién ambiental de la entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a |a naturaleza del cargo y
competencia, en relacién con la gestién integrada en referencia gestion dei riesgo v
los recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos gue surjan para el
efecto.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

El acompafiamiento profesional al sector productivo en tecnologias limpias _se.
adelanta en armonia con los nuevos lineamientos nacionales para el efecto.

El apoyo profesional brindado a los municipios del area de jurisdiccion de la CDMB en
atencion a eventos dafinos se realiza acorde con las necesidades y de manera
oportuna.

El acompaiamiento profesional a municipios en instrumentes de planificacién (EOT,
POT, PMD) en referencia de la Gestidn del Riesgo se realiza de manera integral y
oportuna.

l.os programas y actividades se formulan teniendo en cuenta la participacion de la
comunidad en el tema de gestidn del riesgo.

Las acciones de gestion del riesgo se adelantan con el fin de involucrar y articular las
instituciones pertinentes ya sea de lo publicc y/oc privado, con el fin de aupar
esfuerzos en materia de gestion del riesgo.

Las acciones de tecnologias limpias se adelantan con el fin de promover y difundir
informacion a la comunidad y secter industria, sobre fas mismas.

Los mecanismos de concertacién se adelantan con los diferentes sectores

productivos de la ciudad, las entidades e instituciones del area de jurisdiccion, para 1

disminuir la contaminacion ambiental y optimizar el uso de los recursos naturales
mediante [a aplicacién de tecnologias limpias

El Sistema de Informacion Ambiental en el area de jurisdiccion de la COMB, se
administra de acuerdo con los {ineamientos trazados por el Min ambiente asi como
demas normas pertinentes.
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il PROPOSITC PRINC]PAL
Aplicar sus ccnhocimientos profesionales y competencias en el area de Ordenamiento y
Planificacion Ambiental, a través de la coordinacién y acompafamiento en la
pianeacion, ejecucion, control y evaluacién de programas, proyectos, procesos vy
procedimientos en desarrollc del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal
manera que permitan el cumplimiento de la mision, la visidn y los objetivos institucionales

de la COMB.

PARA
DEFENSA, DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

ambiente para la gente

QSDMB

AREA: ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION AMBIENTAL
lil. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompailamiento profesional en el proceso de disefno y planificacion del uso
del territorio y de los recursos naturales renovables, afin de garantizar su adecuado

| aprovechamiento y desarrollo sostenible.

2. Adelantar acciones de acompafiamiento profesional encaminadas a la ordenacion y
manejo de cuencas hidrogréaficas, la declaratoria de areas protegidas, la ordenacion y
manejo forestal y del recurso hidrico.

3. Prestar apoyo profesional en acciones de orientar a los municipios de la jurisdiccion en
planes de ordenamiento y esquemas de ordenamiento territorial (POT —EOT).

4. Administrar el sistema basico de informacion municipal como instrumento aplicativo
impartido por el Ministerio del medio ambiente.

5. Realizar acompafiamiento profesionai en el seguimiento y evaluacién de la

-implementacion de los instrumentos de planificacion ambiental.

6. Acompadar profesionalmenie en la formulac:on de planes para el manegjo del
ecosistema.

7. Adelantar acciones de acompafamiento prefesional en los estudios técnicos que
sustenten ia conservacion de las areas y declaratorias de las areas protegidas.

8. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad y lo pertinente al ordenamiento y
planificacien ambiental y la gestion ambiental de la entidad.

9. Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y 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

10. Las demas funciones que le sean asignhadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacién con la gestion integrada en referencia al ordenamiento y
planificacion ambiental y los recursos naturales renovables y nuevas normas y

! lineamientos que surjan para el efecto,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La orientacion profesional prestada a los municipios de la jurisdiccion en planes de
crdenamiento y esquemas de ordenamiento territorial (POT —EOT) se realiza de
manera integral y oportuna.

. 2. El aplicativo det sistema basico de informacién municipal impartido por el Ministerio

del medio ambiente se administra de manera eficiente y eficaz.

| 3. Los conceptos técnices, informes. comunicaciones, respuesta a peticiones y demas
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actuaciones en cuanto a planes de manejo de areas protegidas se realizan con ia
oportunidad y periodicidad definida para tal fin.

4. La orientacion técnica realizada para la toma de decisiones relacionadas con el
desarrollo, adopcién, implementacion y seguimiento a las lineas tematicas vy
estrategias desarroliadas en ia planeacion del manejo de las areas protegldas es
adelantada de manera oportuna.

5. El acompafamiento profesionai en el disefo, implementacion, monitoreo y
seguimiento de los lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos definidos por
la Subdireccion en referencia a planes de manejo y areas protegidas se formulan con
el fin que contribuyan a la formulacion e implementacién de las mismas dentro de la
jurisdiccion de la CDMB,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regicnal — PGAR
Plan de accién de la entidad vigente.
Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Politicas publicas y lineamientos nacionalies en materia ambiental.
Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas bdsicos de office y de software especializado.
Andlisis estadistico.
Codigo de policia.
0. Planes Nacionales Ambientales L
1. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la censervacion de

los recursos naturales y la biodiversidad.
12. Cadigo Unico disciplinario.
13. Conocimiento en herramienias administrativas, operativas y ofimaticas.

SR NBARAGN >

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formaciéon profesional en:

Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, Experiencia: Treinta (30) meses de
Geologia, Arquitectura, ingenieria experiencia  profesional relacionada
Quimica, ingenieria Ambiental, con las funciones del cargo.
ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesiona! en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley.

Ingenieria Electronica, Hidrologia.
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental vigenie.

2. Plan General Ambiental Regional - PGAR

3. Plan de accion de la entidad vigente.

4. Formulacién y evaluacién de proyectos de impacto ambiental.

5. Poiiticas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

6. Manejo de informacion técnica y de equipos especiales de medicion.

7. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

8. Analisis estadistico.

9. Cédigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientales

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

12. Cédigo Unico gisciplinario.

13. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VI, REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS - _EXPERIENCIA

7

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Treinta (30) meses de
Ingenieria  Civil, Ingenieria en minas, experiencia  profesional relacionada
Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo.

Quimica, Ingenieria Ambiental, Tarjeta profesional en los casos
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, reglamentados por la Ley.

Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingentieria Electrénica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Seis (06) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia  profesional relacionada
Geologia, Arquitectura, Ingenieria con las funciones del cargo.

Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley

Ingenieria Electronica, Hidrologia.

b. Titulo de posgrade en  areas
relacionadas con las funciones del cargo
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iIl. PROPOSITC PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Obras de control
del Riesgo ambiental y Sistemas de Estabilizacion, a través de la coordinacidn vy
acompafiamiento en ia planeacion, ejecucion, control y evaluacion de programas.
proyectos, procesos y procedimientos en desarroiio del cbjeto misional de la subdireccion
adscrita de tal manera gue permitan el cumplimienta de la misién, la vision y los objetivos
institucionales de la CDMB.

AREA: OBRAS DE CONTROL DE RIESGO AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE ESTABILIZACION.

HIL FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Adelantar acciones de apoye profesional en las actividades de limpieza de pozos,
cajas de inspeccion, canaletas y sistemas de drenaje.

Realizar apoyo profesional en los estudios y disefios de las obras a contratar para el
contrel para la mitigacion del riesgo.

Adelantar actividades de acompafamientc profesional relacionadas con el
mantenimiento de obras y sistemas de drenajes construidos por la entidad.

Realizar acompafiamiento profesional en las visitas técnicas para seguimiento a
eventos dafinos en el area de la jurisdiccion de la COMB.

Realizar acompafiamiento profesional en la formulacién y ejecucion de proyectos
relacionados con la gestion del riesgo y mantenimiento de sistemas de estabilizacion
asi como los que surjan para el efecto.

Adelantar actividades relacionadas con los procedimientos de gestion del riesgo y
mantenimiento de sistemas de estabilizacion gue realice la entidad.

Adelantar acompafiamiento profesional 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 la Corporacién.

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrolio de la gestion
ambiental de |a entidad.

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendacion de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procescs y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo de la
informacién e investigacion y la gestion ambiental de la entidad.

Adelanta acompafiamiento orofesional en la ejecucion de los procesos y
procedimientos que en esta materia tenga normado y/o puedan surgir para el efecto.
Administrar los aplicativos de informacion y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de ios procesos y macioprocesos y requeridos para el
desarrollo de los programas, planes y croyectos que se encuentren bajo su titutaridad,
seguimiento y ejecucion y correspondan al area de su desempeio laberai

Las demas funciones que ie sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en refacion con la gestion integrada de obras de controi de riesgo
ambiental y mantenimiento de sistemas de estabilizacior y recursos naturales
renovables y nuevas normas y lineamientos gue surian para el efecto.
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| IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

| 1. Las actividades de limpieza de pozos, cajas de inspeccion, canaletas y sistemas de
drenaje son adelantadas de acuerdo a las necesidades, lineamientos técnicos y de
manera oportuna.

2. Los estudios y disefios de las obras a contratar para el control para la mitigacion del
riesgo son formulados de acuerdo a las necesidades y lineamientos técnicos para el
efecto.

3. Las obras contratadas por ia entidad para este efecto son supervisadas acorde a los
lineamientos técnicos pertinentes y de manera oportuna.

4. Las actividades relacionadas con el mantenimiento de obras y sistemas de drenajes
construidos por la entidad son realizadas de acuerdo a los conceptos técnicos.

5. Los conceptos técnicos, informes, comunicaciones, respuesta a peticiones y demas
actuaciones de |la dependencia que se le asignen son proyectadas con la oportunidad
y periodicidad definida para tal fin.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO 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 informacian técnica y de equipos especiales de medicion.
Manejo de programas basicos de office y de software especializado.
Andlisis estadistico.
Codigo de policia.

. Planes Nacionales Ambientales

. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion de
ios recursos naturales y |a biodiversidad.

. Codigo Unico disciplinario.

. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

SO0 NeO RN~

-

o
[SVIR

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS . EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta (30) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada con
Geologia, Arquitectura, Ingenieria las funciones del cargo.

Quimica, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, regiamentados por la Ley.

ingenieria Electronica, Hidrologia.
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ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo de formacidn profesional en: Experiencia: Seis (06) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada con
Geologia, Arquitectura, Ingenieria las funciones del cargo.

Quimica, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley.

Ingenieria Electrdnica, Hidrologia.

Titulo de posgrado en  areas
relacionadas con las funciones del cargo

1 Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Gestion de
Cuencas Zona Andina, a través de la coordinacién y acompafamiento en a planeacion,
gjecucion, contro! y evaluacioén de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misién, la visién y los objetivos institucionales de la COMB.

AREA: GESTION DE CUENCAS ZONA ANDINA L

1. FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar acompafiamiento profesional en la ejecucién de procesos de restauracion
especialmente en dreas consideradas como zonas de reserva forestal degradadas por
actividades agropecuarias, mineras, focos erosivos, entre otros, mediante la ejecucion
de diferentes acciones de restauracion activa y pasiva, revegetalizacion, aislamiento,
recuperacion de especies silvestres amenazadas.

Adelantar acciones de acompafamiento profesional en los procesos de produccion
sostenible a partir de la micro planeacion ambiental en las unidades ambientales de
produccién sostenible (UFPS) con el fin de disminuir tos conflictos dei uso del suelo,
mediante el mejoramiento de los actuales sistemas productivos, la incorporacion del
componente arbéreo, el mejoramiento ambiental y la preservacion de las areas de
especial importancia ecologica como relictos boscosos, nacimientos de agua entre
otros. ,

Realizar acompafamiento profesional en la distribucién de la oferta hidrica,
seguimiento a la demanda del recurso y el mejoramiento de su calidad, mediante |a
reglamentacién de las fuentes hidricas con énfasis en las microcuencas con alto
indice de escasez y la presencia de conflictos por uso, otorgamiento de concesiones y
seguimiento a las mismas, el sequimiente a los procesos de produccion mas fimpias a
las agroindustrias y el seguimiento al saneamiento basico.

Atender oficios y demas requerimientos relacionados con el use y aprovechamiento de
los recursos por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico.
Adelantar acompafiamiento profesional en ia_evaluacion de ia gestion institucional,
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estableciendo indicadores que permitan medir ia eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que
cumpie la Corporacion.

6. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda 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 1a gestion
ambiental de la entidad.

7. Administrar los aplicativos de informacidén y manejo de softwar adoptados por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y requeridos para el
desarrollo de los programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad,
seguimiento y ejecucion y correspondan al érea de su desemperio laboral

8. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestidn integrada de gestién de cuenca zona andina y
recursos naturales renovabies y nuevas normas y lineamientos que surjan para el
efecto

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de produccion sostenible a partir de la micro planeacion ambiental en
las unidades ambientales de produccién sostenible (UFPS) se implementa con el fin
de disminuir los conflictos del uso del suelo, mediante el mejeramiento de los actuales
sistemas productivos, la incorporacién del componente arboreo, el mejoramiento
ambiental y la preservacion de las areas de especial importancia ecologica como
relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros.

2. La distribucién de la oferta hidrica, e! seguimiento a la demanda del recurso y el
mejoramiento de su calidad se adelanta, mediante ta reglamentacion de las fuentes
hidricas con énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y la presencia
de conflictos por uso, otorgamiente de concesiones y seguimiento a las mismas, el
seguimiento a los procesos de produccion mas limpias a las agroindustrias y el
seguimiento al saneamiento basice.

3. Los requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de los recursos por
parte de la comunidad y emitir el respectivo concep;o técnico son atendidos de
manera oportuna.

4. El acompafiamiento profesional en la evaluacién de la gestion institucional, es
adelantado estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia,
efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades y

} funciones gue cumple la Corporacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional - PGAR
Plan de accion de la entidad vigente.
Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.
Potiticas puiblicas y lineamientos nacionaies 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.
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9. Cdadigo de policia.
10. Planes Nacionales Ambientaies

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

12. Codigo Unico disciplinario.

13. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ! EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO
Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta (30) meses de

Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Arquitectura,
Ingenieria

Geologia,
Quimica,

Ingenieria
Ambiental,

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,

Biologia, Zootecnia,
Ingenieria Electrdnica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

Veterinaria,

a. Titulo de formacién profesional en:

Ingenieria  Civil, Ingenieria  en
minas, Geologia,  Arqguitectura,
Ingenieria Quimica, Ingenieria
-Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria Forestal, Biologia,
Zootecnia, Veterinaria, Ingenieria
Electrénica, Hidrologia.

b. Titulo de posgrado en areas

relacionadas con las funciones del

cargo

experiencia profesional relacionada con
fas funciones del cargo.

de |
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Experiencia;  Seis  (06) meses

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el area de Gestion de
Cuencas Pie de Monte, a través de la coordinacién y acompanamiento en |a planeacion,
ejecucidn, control y evaluacion de programas, proyectos, procesos y procedimientos en
desarrollo del objeto misional de la subdireccion adscrita de tal manera que permitan el
cumplimiento de la misién, la vision y los objetivos institucionales de la COMB.

AREA: GESTION DE 'CUENCAS.PIE DE MONTE
IHl. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acompanamnento profesional en la ejecucién de procesos de restauracion
especialmente en areas consideradas como zonas de reserva forestal degradadas por
actividades agropecuarias, mineras, focos erosivos, entre otros, mediante la ejecucion
de diferentes acciones de restauracién activa y pasiva, revegetalizacién, aistamiento,
recuperacion de especies silvestres amenazadas.

. 2. Adelantar acciones de acompafamiento profesional en los procesos de produccion

~ sostenible a partir de la micro planeacion ambiental en las unidades ambientales de
produccién sostenible (UFPS) con el fin de disminuir los conflictos del uso del suelo,
mediante el mejoramiento de los actuales sistemas productives, la incorporacion del
componente arbdreo, el mejoramiento ambiental y la preservacion de las areas de
especial importancia ecologlca como relictos boscosos, nacimientos de agua entre
otros.

3. Realizar acompanamiento profesional en la distribucién de la oferta hidrica,
seguimiento a la demanda del recurso y el mejoramiento de su calidad, mediante la
reglamentacion de las fuentes hidricas con énfasis en las microcuencas con alto
indice de escasez y la presencia de conflictos por uso, otorgamiento de concesiones y
seguimiento a las mismas, el seguimiento a los procesos de produccion mas limpias a
las agroindustrias y el seguimiento al saneamiento basico.

4. Atender oficios y demas requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de
los recursos por parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico.

5. Adelantar acompafamiento profesional en la evaluacién de la gestién institucional,
estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia, efectividad,
rentabilidad. productividad, oportunidad y economia de las actividades y funciones que
cumple la Corporacion.

6. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda 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 ta gestién
ambiental de la entidad.

7. Administrar los aplicativos de informacion y manejo de software adoptados por la
entidad para el cumplimienio de los procesos y macroprocesos 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 desempefio laboral

8. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con [a gestién integrada de gestion de cuenca zona pie de
monte y recursos naturales renovables y nuevas normas y lineamientos gue surjan
para el efecto.
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" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos de produccion sostenible a partir de fa micro planeacion ambiental en
las unidades ambientales de produccién sostenible (UFPS) se implementa con el fin
de disminuir los conflictos del uso del suelo, mediante el mejoramiento de los actuales
sistemas productivos, la incorporacion del componente arbéreo, el mejoramiento
ambiental y la preservacién de las areas de especial importancia ecologica como
relictos boscosos, nacimientos de agua entre otros.

2. La distribucion de la oferta hidrica, el seguimiento a la demanda del recurso y el
mejoramiento de su calidad se adelanta, mediante |la reglamentacién de las fuentes
hidricas con énfasis en las microcuencas con alto indice de escasez y la presencia
de conflictos por uso, otorgamiento de concesiones y seguimiento a las mismas, el
seguimiento a los procesos de produccion mas limpias a las agroindustrias y el
seguimiento al saneamiento basico.

3. Los requerimientos relacionados con el uso y aprovechamiento de los recursos por
parte de la comunidad y emitir el respectivo concepto técnico son atendidos de
manera oportuna.

4. El acompafiamiento profesional en la evaluacion de la gestion institucional, es
adelantado estableciendo indicadores que permitan medir la eficiencia, eficacia,
efectividad, rentabilidad, productividad, oportunidad y economia de las actividades vy
funciones que cumple la Carporacion.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

1. Normatividad ambiental vigente.

2. Plan General Ambiental Regional - PGAR

3. Plan de accion de la entidad vigente.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos de impacto ambiental.

5. Politicas publicas y lineamientos nacionales en materia ambiental.

6. Manejo de informacién técnica y de equipos especiales de medicion.

7. Manejo de programas basicos de office y de software especializado.

8. Analisis estadistico.

9. Cddigo de policia.

10. Planes Nacionales Ambientales

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

12. Cédigo Unico disciplinario.

13. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacion profesional en: Experiencia; Treinta (30) meses de
ngenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional relacionada con
Geologia, Arquitectura, Ingenieria las funciones del cargo.
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Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biologia, Zootecnia, Veterinaria, reglamentados por la Ley.

ingenieria Electrénica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Seis (06) meses de
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas, experiencia profesional retacionada con
Geologia,  Arquitectura, ingenieria las funciones del cargo.

Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal, Tarjeta profesional en los casos
Biclogia, Zootecnia, Veterinarig, reglamentados por la Ley.

Ingenieria Electrénica, Hidrologia.

b, Tiulo de posgrado en  areas
relacionadas con las funciones del cargo

li. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar sus conocimientos profesionales y competencias en el drea de Gestion del
Recurso Hidrico, a través de la coordinacién y acompafiamiento en la planeacion,
ejecucion, control y evaluacion 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 vision y los objetivos institucionales de la COMB.

AREA GESTION DEL RECURSO HIDRICO
Ill. FUNCIONES ESENCIALES
1 Adelantar acciones de acompanamiento profesional en el tramite de los procesos de
evaluacién, para el otorgamiento de concesiones, reglamentacion de corrientes,
permisos, autorizaciones y licencias ambientales, asi como los requeridos para el
conirol, administracién y seguimiento ambiental.

2. Adelantar periédicamente acompanamiento profesional en las evaluaciones y
seguimiento con fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento
de las concesiones y demas permisos.

3. Administrar el sistema corporativo SINCA con respecto a los aplicativos que se
adelanten para el control, seguimiento e informacion del recurso hidrico.

4. Adelantar mecanismos de concertacién con los diferentes sectores productivos, las
entidades e instituciones del area de jurisdiccion, para optimizar el uso del recurso
hidrico.

Responder por la informacion y documentacién, bienes y elementos devolutivos a su
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AREA: GESTION DEL RECURSOQ HIDRICO

10.

1.

12.

13.

14,

15.

cargo.

Adeiantar acompanamiento profesional en la evaluacion 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 la Corporacién.

Realizar actividades de acompaiamiento profesional en cuanto a capacitacion a los
grupos de trabajo en materia de manejo y administracion del recurso hidrico, asi como
a las comunidades en general del area de jurisdiccion de la CDMB.

Participar en los equipos de trabajo para la busqueda 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 del recurso
hidrico y la Gestidn Ambiental de la Entidad.

Adelantar acompafiamiento profesional y peridédicamente en las evaluaciones vy
seguimiento con fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones del otorgamiento
de las concesiones. '

Adelantar acompafamiento profesional en mecanismos de concertacién con los
diferentes sectores productivos, ias entidades e instituciones del drea de jurisdiccion,
para optimizar el uso del recurso hidrico.

Responder por la informacién y documentacion, bienes y elementos devolutivos a su
cargo.

Adelantar acompafamiento profesional en la evaluacion.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 la Corporacién.

Participar en los equipos de trabajo para la blsqueda 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 del recurso
hidrico y la gestion ambiental de la entidad.

Administrar los aplicativos de informacién y manejo de software adoptado por la
entidad para el cumplimiento de los procesos y macroprocesos y 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 desemperfio laboral.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con la gestion integrada del recurso hidrico y los recursos
naturales renovables y nuevas normas y lineamientos que surjan para el efecto.
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l V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las practicas, programas y proyectos estan encaminados a promover la gestion del
recurso Hidrico, en armonia y concordancia con la normatividad y politicas regionales,
Nacionales, articuladas institucionalmente. ‘

2. La aplicacion de las politicas fundamentales de mantenimiento de la oferta, la
racionalizacion y optimizacion de la demanda, ia calidad del recurso hidrico, la
evaluacién sobre los riesgos de la oferta, el fortalecimiento institucional y la
gobernabilidad del recurso hidrico, se realiza con la participacion de los usuarios, las
Autoridades Ambientales y Entes Territoriales.

3. Los procesos de evaluacion, para el otorgamiento de concesiones, reglamentacion de
corrientes, permisos, autorizaciones y iicencias ambientales, asi como los requeridos
para el control, administracion y seguimiento ambiental son accmpadados
profesionzlmente y se adelantan de manera oportuna.

4. Las acciones de acompafiamiento profesional a las evaluaciones y seguimiento se
realiza periodicamente con fin de garantizar el cumplimiento de las obfigaciones del
otorgamiento de las concesiones y demas permisos en torno al recurso hidrico.

5. El sistema corporativo SINCA es administrado con respecto a los aplicativos que se
adelanten para el control, seguimiento e informacion del recurso hidrico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad ambiental vigente.
Plan General Ambiental Regional — PGAR
Plan de accion de la entidad vigente.
Formutacion 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.

. Cadigo 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. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.

CENOL AWM
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIOS -

EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacién profesional en:
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Geologia, Arquitectura, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingenieria Electronica, Hidrologia.

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo de formacion profesional en:
Ingenieria Civil, Ingenieria en minas,

Geologia,  Arquitectura, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Biologia, Zootecnia, Veterinaria,

Ingenieria Electrénica, Hidrologia.

Titulo de posgradc en  areas
relacionadas con las funciones del cargo

Experiencia: Treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Experiencia: Seis (06) meses de

experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

il. PROPOSITO PRINCIPAL

AREA BIENESTAR SOCIAL

Formular y ejecutar acciones en el marco de los programas de bienestar Social
capacitacién 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.

. Hi. FUNCIONES ESENCIALES

Formular y ejecutar acciones y actividades tendientes a la implementacion y ejecucion
de programas de bienestar social para los funcionarios de la entidad, de acuerdo con

las normas legales vigentes.

Aplicar conocimientos y técnicas propios de su disciplina académica en los asuntos
que en materia de Bienestar Social y Saiud Ocupacional sean requeridos por el
superior jerarquico de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.
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3. Participar en el desarrollo de los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo
organizacional y bienestar social que lidere la Subdireccién respectiva de la entidad.

4. Adelantar acompafamiento en la evaluacion 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 la
Corporacion 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.

6. Participar en los equipos de trabajo para la busqueda y recomendaciéon de
mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y procedimientos
establecidos por el Sistema de Gestidn de la Calidad para el desarrollo del bienestar
social y talento humano de la entidad.

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturateza del cargo y
competencia, en relacion con el bienestar social y nuevas normas y lineamientos que
surjan para el efecto

OOO Z78 04 ABD ?UM
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ}
1. Las acciones y actividades tendientes a la implementacion y ejecucion de programas
de bienestar social para los funcionarios de la entidad, se formulan y ejecutan de
acuerdo con las normas legales vigentes.

2. Los conocimientos y técnicas propios de su disciplina académica se aplican en los
asuntos que en materia de Bienestar Social y Salud Ocupacional sean requeridos por
el superior jerarquico de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

3. Los proyectos de evaluacion, mejoramiento y desarrollo organizacional y bienestar
social que lidere la Subdireccion respectiva de la entidad se llevan a cabo de manera
participativa e incluyente.

4. La evaluacion de ia gestidn institucional, se adelanta estableciendo indicadores que
permitan medir 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. Las actividades de capacitacién y sensibilizacién se realizan a los grupos internos de
trabajo en materia de bienestar social y clima organizacional de la CDMB.

6. La participacion en los equipos de trabajo se adelanta para la busqueda vy
recomendacion de mecanismos que permitan simplificar y optimizar los procesos y
procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad para el desarrollo
del bienestar social y talento humano de la entidad.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS .Q ESENCIALES
Politicas, planes y lineamientos generales en programas de bienestar social.
Politicas de Administracion del Talento Humano.
Normas y lineamientos relacienados con salud ocupacional y clima laboral.
Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
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5. Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la canservacion
de los recursos naturales y la biodiversidad.

Normatividad ambiental vigente.

Codigo Unico Disciplinario.

Plan General Ambiental Regional - PGAR

Plan de accién de la entidad vigente.

©Co~No®

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - .. .| | EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

Titulo de formacién profesional en: Experiencia: Treinta (30} meses de
Administracién de empresas, experiencia profesional relacionada.
Administracion  Publica, Psicologia,

trabajo social. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo de formacion profesional en: Experiencia: Seis (06) meses de
Administracién de empresas, experiencia profesional relacionada.
Administraciéon  Publica, Psicologia, '
trabajo social Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
b. Titulo de posgrado en  areas
relacionadas con las funciones del cargo

: 1. PROPOSITO PRINCIPAL .

'AREA CONTROL INTERNO DE GESTION

Aplicar sus conocimientos profesionales en actividades relacionadas con el sistema de
control interno, aplicando el marco legal y normas pertinentes, para asegurar que los
objetivos de acompariar, orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la
cultura del autocontrol, autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos se
apliquen a todas las dependencias de la entidad, garantizando una adecuada
implementacion y mantenimiento del Sistema de Centrol interno de la COMB.

31l FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los mecanlsmos propios de verificacion y evaluacion necesarios para el
adecuado desarrollo del Sistema de Control Interno de |a entidad.
2. Adelantar auditorias a las diferentes dependencias de la entidad con el fin de
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verificar y evaluar el sistema de control interno, asi como sugerir los correcti
sean necesarios para fortalecer dicho sistema.

3. Rendir informes a que hubiere lugar y cumplir demas actividades contempladas en
planes de accion y/o de mejora conforme a las normas legales vigentes sobre la
materia. :

4. Propender y 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. Disefar v desarrollar programas de induccién, capacitacién y actualizacion en
materia de control interno al personal de la entidad.

8. Preparar y 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 a las evidencias detectadas
buscando la mejora continua de la entidad.

~ 8. Proyectar las recomendaciones pertinentes para efectuar los ajustes al sistema de
control interno de la institucion.
Efectuar el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la institucién, con el
fin de asegurar el cumplimiento de los mismos. ,

9. Adelantar acompafamiento 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 la Corporacion en referencia a! sistema de control interno.

10. Las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con sistema de control interno de la entidad, nuevas

normas y lineamientos que surjan para el efecto.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO) -

1. Los mecanismos propios de verificacion y evaluacion necesarios para el adecuado
desarrollo del Sistema de Controt Interno de la entidad se acuerdo a la nermatividad
vigente para el efecto.

2. Las auditorias realizadas a las diferenies dependencias de la entidad se adeiantan
con el fin de verificar y evaluar el sistema de control interno, asi como sugerir los
correctivos que sean necesarios para fortalecer dicho sistema.

3. Los informes y demas actividades contempladas en planes de accién y/o de mejora se
realizan conforme a las normas legales vigentes sobre |a materia.

4. La cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacién se fomenta con el fin de que
contribuya al mejoramiento continuo, para el logro de la mision y objetivos
institucionales de la CDMB.

5. Preparar y presentar planes, programas y proyectos para la realizacion de los
diferentes tipos de auditoria en la entidad.

6 Los planes de mejora son formulados de acuerdo a las evidencias detectadas
buscando la mejora continua de la entidad.

7. Las recomendaciones pertinentes para efectuar los ajustes al sistema de control
interno de la institucion se realizan conforme a los cambios que surgen en la entidad.

8. El sequimiento a los planes, programas y proyectos de la institucion, se adelantan con
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el fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

El acompafiamiento en la evaluacion de la gestion institucional, se adelanta
estableciendo indicadores que permitan medir 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.

V. .CONOCIMIENTOS BASICOS-O ESENCIALES
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14.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan General Ambiental PGAR

Indicadores de Gestién.

Plan de accién de la entidad vigente.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Conocimientos y normas de Control Interno y afines.
Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.
Conocimientos en Administracion del Riesgo.

Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno = MECL
Conocimientos en Contratacion Estatal.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Cédigo Unico Disciplinario.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Lineamientos internacionales adoptados por Colombia referidos a la conservacion

de los recursos naturales y la bicdiversidad
15. -

Herramientas Ofimaticas Basicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDFO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIOS ¢ - .~ - EXPERIENCIA

ALTERNATIVA UNO

ALTERNATIVA DOS

a.

Titulo profesional en: Contaduria Experiencia: Treinta (30) meses de
Publica, Administracion Publica, experiencia profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Economia,

Ingenieria Industriat 0 derecho. Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo  profesional en: Contaduria Experiencia: Seis (06) meses de
Publica, Administracidn Publica, experiencia profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Economia,

Ingenieria Industrial o derecho Tarjeta profesional en los casos

Titulo de posgrado en  areas
relacionadas con las funciones dei cargo

reglamentados por [a Ley.
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' 1. PROPOSITO PRINCIPAL. "+ s A
AREA JURIDICO ADMIN[STRATIVA

Apoyar los asuntos relacionados con la gestion administrativa, técnica y juridica
de la Corporadion.

:1il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - T

1. Dar respuesta a las consultas, presentar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios de la Corporacion.

2. Ejercer control y seguimiento a los procesos judiciales en los que sea parte la
Corporacion.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la Corporacién en los procesos que se
instauren en su contra o que esta deba instaurar.

4. Brindar asesoria juridica referente a los procesos de contratacién que adelante la
Corporacién, de conformidad con el marco legal vigente.

5. Adelantar las acciones que en materia juridica le sean requeridas en cumplimiento de
la normatividad vigente.

6. Apoyar las diferentes dependencias de la Corporacion en los asuntos relacionados
con la gestidn administrativa, técnica y juridica.

7. Sustanciar los tramites de los procesos asignados de conformidad a su area de
desempefio, conforme a las disposiciones legales vigentes.

8. Apoyar a la Corporacion en los procesos judiciales que adelante en cumplimiento de
su misién institucional.

g. Elaborar los informes que le sean requeridos sobre los asuntos encomendados y que
sean de competencia del area asignada.

10. Dar respuesta a los derechos de peticién y demas correspondencia que sea del area
de su competencia.

11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a |a naturaleza del cargo y
competencia, en relacion con sistema de control interno de la entidad, nuevas normas
y lineamientos que surjan para el efecto.
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[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1.

Los procesos judiciales en los que sea parte la Corporacion, son vigilados de
conformidad con el marco juridico, permitiendo contar con una debida seguridad
juridica.

2. Las diferentes dependencias cuentas con la debida asesoria juridica, lo que permite
garantizar los debidos procesos que adelante la entidad.

3. Los procesos de contratacién que adelante la Corporaciéh se adelantan de
conformidad y en cumplimiento del marco legal que rige [a materia, evitando procesos
disciplinarios y penales en su contra.

4. Los informes presentados por el area de competencia, son elaborados y presentados
sequn los protocolos establecidos y en cumplimiento de los requerimientos exigidos
por las autoridades correspondientes.

5. Los derechos de peticion son contestados de conformidad a. los requerimientos
solicitados y en concordancia con las normas legales vigentes que rigen la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES .

1. Constitucién Politica

2. Plan de Gestion Ambiental Regional

3. Plan de Accidn Institucional

4. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombtano

5. Normatividad general en medio ambiente

6. Cédigo Unico Disciplinario -

7. Herramientas de Informatica

Vi REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . EXPERIENCIA
ALTERNATIVA UNO
a. Titulo profesional en: Derecho. Experiencia: Treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada con
b. Tarjeta profesional en los casos las funciones del cargo.
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA DOS

a. Titulo profesional en: Derecho. Experiencia. Seis (06) meses de

experiencia profesional relacionada con

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

c. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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" DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
“CODIGO ) 3124

GRADO _ 17
_No. DE EMPLEOS OCHO (8)

DEPENDENCIA ) DONDE SE UBIQUE EL CARGO

“CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

' Il. PROPOSITO PRINCIPAL s
Desarrotlar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales que conlleven al
cumplimiento de las funciones legales y constitucionales de la Corporacién, asi como a la
prestacion de los servicios de la entidad; en cumplimiento de su misién, vision y objetivos
institucionates.

“Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asnstencna técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con lnstrucmones
recibidas. .

2. Atender y tramitar las solicitudes y requerimientos de los clientes internos y externos.

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién,
manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

4. Hacer las supervisiones de los contratos para los cuales sea asignado

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

6. Elaborar y desarrollar programas de capacitacién y transferencia de tecnologia.

7. Actualizar y ajustar los sistemas de informacién del area de desempefio, realizando
las copias de seguridad.

8. Digitalizar datos requeridos por los sistemas de la entidad.
9. Mantener organizados los soportes técnicos del area de desempefio
10. Presentar informes de caracter técnico y estadistico propios de la dependencia.

11. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo ccn instrucciones
recibidas.

12. Atender y tramitar las solicitudes y requerimientos de los clientes internos y externos.
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1li. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacidén, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Hacer las supervisiones de los contratos para los cuales sea asignado

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Elaborar y desarrollar programas de capacitacion y transferencia de tecnologia.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Instalar, reparar, y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios

Establecer, cumplir los compromisos faborales y comportamentales y participar en la
evaluacién del desempenio.

Dar cumplimiento a las po!iticas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestién y control que implemente |a entidad.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico
Las'demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la

naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por [os procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Acompaiamiento y asesoria técnica ambiental a los usuarios internos y externos para
el desarrollo de procesos ambientaies de acuerdo a los lineamientos normativos y

legales vigentes.

Visitas técnicas reaiizadas de conformidad al conocimiento, area, programacion vy
cronogramas dispuestos en la dependencia.

Apoyo técnico realizado a los programas y proyectos establecidos en el Plan de
Accion Trienal de la dependencia en procura del cumplimiento de las metas
establecidas en la dependencia.
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IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
4. Los eventos especiales y de responsabilidad de la dependencia, han recibido el aporte
técnico requerido para su desarrolio y ejecucion.

CDMB
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ambiente para la gente

5. Los proyectos, programas y actividades formuladas desde la dependencia, han
recibido el aporte del conocimiento, experiencia y experticia en el manejo ambiental de
suU competencia.

6. La asistencia técnica requerida de conformidad de su area especifica se ha ofrecido a
clientes internos y externos, para el cuidado, uso, conservacién y/o aprovechamiento
de los recursos naturales del area de jurisdiccion de la entidad.

7. La formulacion de los procesos de participacion y capacitacion comunitaria para el
cuidado y conservacién de los recursas naturales de la region.

8. Se presentan los informes técnicos como productos del acompafiamiento y asesoria
técnica realizada en los procesos propios de la entidad.

il

.-V..CONOCIMIENTOS BASICOS -0 ESENCIALES! Cnom s

Pian de Gestién Ambiental

Plan de Accién Instituciona!

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental

Fundamentacion y aspectos generales de los procesos de de Desarrollo sostenible,
biodiversidad, desarrollo regional, uso, cuidado y aprovechamiento de recursos
naturales.

Conocimiento general de ios problemas ambientales y su control.

Nermatividad ambiental

Cuidado y conservacion de los recursos naturales

Fundamentos basicos de administracién publica

Herramientas ofimaticas e Internet

L=

©®~ow;

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA : ,
T|tulo de formacién tecnoldgica y nueve (9) meses de experiencia relamonada 0
laboral o Titulo de formacién tecnolégica con especializacién o aprobacién de cuatro
(4) afos de educacion superior y seis (6) meses de experiencia refacionada o laboral
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.. 1. IDENTIFICACION , .

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO B
CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 3124 ]
GRADO 15

No. DE EMPLEOS T 7TTCUATRO (4)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GQUIEN EJERZA LA SUPERVISION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Actividades y tareas técnicas, misionales y de apoyo que exigen desarrollo de

procesos y procedimientos.

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Sugerir las alternativas de mejoramiento y generacion de nuevos procesos.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los procesos auxiliares de la
dependencia. ‘

Apoyar la preparacion de informes sobre procesos auxiliares propics de la
dependencia.

Preparar y presentar los informes sobre actividades desarrolladas de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Brindar informacién a los clientes internos y externos en temas relacionados con el
area de desempenio.
Instalar, reparar, y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

Establecer, cumplir los compromisos laborales y comportamentales y participar en la
evaluacion del desempefio. ‘

Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y contral que implemente la entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

IV. CONTRIBUCIONES-INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Asistencia técnica, administrativa u operativa a los usuarios internos y externos para el
desarrollc del sistema de informacién ambiental de acuerdo a los lineamientos
normativos y legales vigentes.

Visitas y actividades realizadas de conformidad al conocimiento, area, programacion y
cronogramas dispuestos en la dependencia y concertadas con gl superior inmediato,
en procura de la atencién del usuario externo e interno y el cumplimiento de las
funciones de la entidad

Apoyo técnico realizado a los programas y proyectos establecidos en el Plan de
Accién Trienal de la dependencia en procura del cumplimiento de las metas
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establecidas en la dependencia.

4. Los eventos especiales y de responsabilidad de la dppendencna han recibido el aporte
técnico, administrativo u operative requerido para su desarrollo y ejecucion.

5. Los proyectos, programas y actividades formuladas desde la dependencia, han
recibido el aporte del conocimiento, experiencia y experticia de sus competencias
laborales.

6. La asistencia técnica, administrativa u operativa requerida de conformidad de su area
especifica se ha ofrecido a clientes internos y externos, para el desarrollado de las
actividades propias de la dependencia, el cumplimiento de las funciones
institucionales y la atencion al usuario de los servicios de la Corporacion.

7. Se presentan los informes técnicos, administrativos u operativos, como productos del
acompafiamiento a los procesos propios de la entidad.

8. Se presentan con celeridad y eficiencias los informes para entidades externas que
correspondan de conformidad con su area de desempefio y competencias laborales,
del cumplimiento de la gestién institucional.

B - .. CONOCIMIENTOQS BASICOS -0 ESENCIALES LR
Plan de Gestion Ambiental Regional

Plan de Accidn Institucional

Codigo Unico Disciplinario

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental
Conocimiento general de los problemas ambientales y su control.
Normatividad ambiental

Atencion al cliente - ciudadano.

Fundamentos basicos de administracion plblica

Herramientas ofimaticas e Internet

Relaciones interpersonales

LoONOR L WN =

<VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. '
Titulo de formacion tecnica profesmnal en areas agricolas, amblental 0 agroforestal y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
o
Aprobacién de tres (3) afos de educacidn superior en programas académicos en las
- areas ambientales y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL

' TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO .

TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASE DE EMPLEQ

CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 3124

GRADO 13
No. DE EMPLEOS DOS (2)

DEPENDENGIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

“-1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos en apoyo para el funcionamiento de la entidad en los

procedimientos correspondientes a

los procesos de comunicacion y juridicos;

fortaleciendo el quehacer de la entidad a través de la creacion de propuestas técnicas que
se requieran para el eficaz desarrollo de las funciones de la COMB :

‘lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar de manera efectiva las actividades diarias que permitan en cumplimiento de la
misién y los objetivos institucionales de la dependencia a la cual se encuentra adscrito
y la ejecucién de los procesos en que interviene en razon del cargo.

Crear propuestas de acuerdo a su conocimiento técnico que le permita a la
dependencia a la cual se encuentra adscrito alcanzar el desarrollo de las actividades
propias en cumplimiento de las funciones de la C.D.M.B.

De acuerdo a su perfil técnico o tecnologico, prestar servicios para: Hacer revision,
mantenimiento y actualizacion de las herramientas web de la entidad; Prestar apoyo a
las gestiones juridicas adelantadas en la dependencia a la cual se encuentre adscrito
el cargo. :

Reaiizar, ajustar y documentar los procedimientos pertinentes a las funciones a cargo
conforme a los requerimientos concertados con el superior inmediato-

Atender y dar trdmite de acuerdo a su conocimiento tecnolédgico las solicitudes de las
diferentes dependencias correspondientes al  manejo de herramientas de
comunicacion.

Realizar de conformidad con las instrucciones del superior inmediato el desarrollo de
actividades que conlleven al cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
a la cual se encuentre adscrito. -

Crear sistemas de informacion o comunicacion de acuerdo a su perfil profesional que
permitan el cumplimiento de los objetivos institucionaies

. Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se estén cumpliendo en las
dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

Mantener criterios de eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades propias
de su perfil profesional.
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. . v:lll.-DESCRIPCION DE.LAS.FUNCIONES ESENCIALES = ... =

10. Liderar procesos en asuntos de comunicacion, mercadeo 0 divulgacién u organizacion
de pracesos técnicos juridicos de acuerdo a sus conocimientos tecnoldgicos.

11. Presentar propuestas para el mejoramiento de su area de desemperfio en procura del
cumplimiento de la misién de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.

12. Presentar resumen de las actividades realizadas en grupos de trabajo que lidere de
acuerdo a los temas propuestos por el jefe inmediato para la organizacion del trabajo
de la dependencia.

13, Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad

N 14, Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionaric en el momento.

A "~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -
1. Tener sus conocimientos TECNICOS actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos TECNICOS en la busqueda de
soluciones integrales que apoyen el concepto de ciudad sostenible y el desarrolio del
control ambiental.

3. Ofrecer coordinadamente al Jefe (a) y los demas integrantes del grupo de trabajo y la
organizacién, el apoyo técnico de sus conceptos especificos en procura del
cumplimiento de las actividades que conlleven al cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de la COMB

4. |dentificar necesidades y problemas presentes, formular en forma oportuna y creativa
soluciones a los mismos y presentarlas a su superior inmediato.

5. Aportar alternativas de mejoramiento continuoc de los procesos a su cargo, asumiendo
el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

6. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS .0 ESENCIALES
Pian de Gestion Amblental Regional

Pian de Accion Institucional

Ley general del medio ambiente

Fundamentos basicos en Administracion Publica

Conocimiento en el uso de herramientas de audiovisuates y de presentacién.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

o© =~ ;"

9.

Conommlentos espeCIfICOS en comunicacion y estrategias de comunicacion.
Conocimiento de las funciones que cumple la C.0.M.B.

Conocimientos especificos en el desarrollo de la estrategia GOBIERNO EN LINEA,
Decreto 1151 del 2008.

i.ey 962 del 2005, politicas anti tramites.

10. Trabajo en equipo y liderazgo de grupos.
11. Conocimientos juridicos en procedimientos de la COMB.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en las areas de formacion de Mercadeo,

comunicacion estratégica, Disefio grafico, construccion de péaginas web master,
comunicacion social organizacional o tecnologia juridica y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral

_ o _
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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S L . .I.IDENTIFICACIC)N."
NIVE_L B TTECNICO

"DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
"CLASE DE EMPLED CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 3124
GrRADO 12
“No. DE EMPLEOS OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
“CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVION
~1I.PROPQGSITO PRINCIPAL - L

Apoyar con su conoumiento técnico el desarrollo de procesos y procedlmnentos
misionales y de apoyo adoptados por la Corporacién que conlleven a la prestacion de los
servicios y al cumplimiento de los planes, programas y proyectos y al desarrolio de su
‘ mision y visién corporativa _

2111, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .~

1. Prestar de manera efectiva las actividades diarias que-permitan en cumplimiento de la
misidn y los objetivos institucionales de la dependencia a la cual se encuentra adscrito
y la gjecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.

2. Prestar asistencia técnica administrativa en las actividades, procesos y procedimientos
que se cumplan en la entidad, en los cuales participe y sean de responsabilidad de la
dependencia en la cual se encuentre adscrito el cargo.

3. Atender y tramitar de conformidad con los procedimientos y reglamentos internos de la
entidad, las solicitudes de clientes externos e internos de los servicios prestados por ia
Corporacidn y del ejercicio de sus funciones legales y estatutarias.

4. Acompafamiento técnico en los procesos de la dependencia, de conformidad a su
conocimiento y su area de desempefo, en procura del cumplimiento de las funciones
propias de la entidad.

5. Prestar apoyo técnico en ia divulgacion de planes, programas y proyectos que se
lideren en la dependencia en la cual se encuentre adscrito el empleo, que permitan
cumplir con ias metas institucionales trazadas.

6. Apoyo técnico en la elaboracién de informes, requerimientos, actas, recibos u otros
documentos que permitan el desarrollo de las actividades diarias de la dependencia y
la atencién en servicio para el usuario interno y externo de la Corporacion.

7. Dar apoyo técnico para el tramite de solicitudes y requerimientos de usuarios internos
y externos, en desarrollo de las funciones legales y estatutarias de la Corporacion y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Prestar su conocimiento técnico para el desarrollo de los planes, programas,
proyectos institucionales, de acuerdo a su area de desempefio y las metas de la
dependencia en la cual se encuentre adscrito el cargo.

Mantener actualizadas las bases de datos con la informacion producto del desarrolio
de sus actividades diarias y que se encuentre bajo su responsabilidad, de conformidad
con las normas de archivisticas de informacion digitalizadas vigentes y adoptadas por
la entidad.

Dar cumplimiento a las programaciones y cronogramas de trabajo establecidos por el
superior inmediato para el desarrollo de las actividades propias de la dependencia; de
acuerdo con su conocimiento técnico y area de desempefio, en procura de cumplir con
las funciones de la Corporacién y dar atencién al usuario externo e interno.

Presentar con prontitud los informes de las actividades o acompanamiento 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 la entidad.

Participar en el cumplimiento de las estrategias institucionales que se adopten en los
planes, programas y proyectos para el desarrollo del Sistema de Informacién
Ambiental sostenimiento ambiental. .

Participar con su conocimiento técnico, administrativo u operativo en los planes,
programas, proyectos y procesos que se implementen en la entidad para garantizar el
cumplimiento de los planes institucionales adoptados por la entidad en desarrollo de
sus funciones legales y estatutarias. .

Participar, apoyar y fortalecer los pracesos técnicos, administrativos u operativos que
se realicen en la entidad y de los cuales haga parte, de acuerdo con su area de
desempefio y sus competencias laborales,

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacian, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

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.

Asistir por delegacion del superior inmediato a las reuniones, eventos o actividades de
interés ambiental, que requieran de su aporte y conocimiento técnico especifico.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, Ia Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de Ia entidad
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Al DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
19. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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. .CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ).: ** =

1. Asistencia técnica, administrativa u operativa a los usuarios internos y externos para el

desarrollo del sistema de informacién ambiental de acuerdo a los lineamientos
normativos y legales vigentes.

2. Apoyo técnico realizado a ios planes de trabajo de la dependencia, de acuerdo a la
concertacidon prevista con el superior inmediato.

3. Programacién y cronogramas de trabajo concertados con el superior inmediato y
cumplidos en los plazos, metas y productos definidos.

4, Actas, informes, requerimientos u otros documentos realizados de acuerdo a las
actividades diarias de la dependencia y los parametros definidos por el sistema de
Gestion y Control. . '

5. Acompafiamiento técnico ofrecido en el desarrollo de las actividades diarias de la
dependencia, para el desarrollo de las metas establecidas en los planes
institucionales.

6. Visitas y actividades realizadas de conformidad al conocimiento, area, programacion y
cronogramas dispuestos en la dependencia y concertadas con el superior inmediato,
en procura de la atencion del usuario externo e interno y el cumplimiento de las

" funciones de la entidad.

7. Los eventos especiales y de responsabilidad de la dependencia, han recibido el aporte
técnico, administrativo u operativo requerido para su desarrolio y ejecucion.

8. La asistencia técnica, administrativa u operativa requerida de conformidad de su area
especifica se ha ofrecido a clientes internos y externos, para el desarrollado de las
actividades propias de la dependencia, el cumplimiento de las funciones
institucionales y la atencidn al usuario de los servicios de la Corporacion.

9. Se presentan los informes técnicos, administrativos u operativos, como productos del
acompafiamiento a los procesos propios de la entidad que le fueron asignados de
conformidad a su area de desempefio y conocimiento técnico.

10. Se presentan con celeridad y eficiencias los informes para entidades externas vy
usuarios de la Corporacion, que corresponden de conformidad con su area de
desempefio y compelencias laborales al del cumplimiento de la gestion institucional.
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' ~ = V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

SePNOGALON S

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accibn Institucional

Codigo Unico Disciplinario

Normatividad ambiental

Atencion al cliente - ciudadano.

Fundamentos basicos de administracion publica
Sistema de Gestion de la Calidad.

Procesos y procedimientos administrativos
Herramientas ofimaticas e Internet

0 Relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE.ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tltulo de formacién técnica profesional en las areas administrativas, financieras o
contables y seis (8) meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en programas académicos en las
areas administrativas, financieras o contables y tres (3) meses de experiencia
relacionada ¢ laboral
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- I .+ | IDENTIFICACION: - -- S e

_NIVEL TECNICO
] " DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ADMINISTRATIVO
 CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
_CODIGO 3124
~ GRADO 11
 No. DE EMPLEOS TRES (3)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISICON

- il.PROPOSITO PRINCIPAL - N
Realizar Actwndades y tareas tecmcas de apoyo que exigen desarrollo de procesos y
procedimientos.

gll-l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar informacion para la ejecucion de procesos propios de la dependencia.

2. Actualizar los registros cualitativos o cuantitativos propios de la dependencia.

3. Constatar que los registros cualitativos y cuantitativos cuenten con sus respectivos
soportes.

4. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los diferentes procesos y recomendar las
alternativas de tratamiento y generacién de los nuevos.

5. Recibir y tramitar documentos, datos y correspondencia relacionados con los asuntos
propios de la dependencia.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas, con la oportunidad y periodicidad requerida. -

7. Orientar a usuarios internos y externos suministrando la informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Atender y dar tramite de acuerdo a su conocimiento tecnologico las solicitudes de ias
diferentes dependencias correspondientes a los tramites que cuenta la dependencia a
la cual se encuentra inscrito.

9. Dar cumplimiento a las politicas, manuales, instructivos y procedimientos del sistema
integrado de gestion y control que implemente la entidad.

i 10. Apoyar el desarrollo de las actividades de proyectos que se esten cumpliendo en las
dependencias a las cuales se encuentren adscritos.

11. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
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a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES '(CRITERIOS DE DESEMPENO}

Tener sus conocimientos TECNICOS actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientes TECNICOS en la busqueda de
soluciones integrales que apoyen el concepto de ciudad sostenible y el desarrolic del
control ambiental.

3. Ofrecer coordinadamente al Jefe (A) y los demas integrantes del grupo de trabajo y la
organizacion, el apoyo técnico de sus conceptos especificos en procura del
cumplimiento de las actividades que conlleven al cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de la CDMB.

4, ldentificar necesidades y problemas presentes, y formular en forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario para hacerlas
realidad.

5. Aportar alternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargo, asumiendo
el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

6. cumplir con las actividades programadas por el superior inmediato en cada una de las
dependencias en las cuales se encuentre prestando los servicios.

7. Participar de los procesos de salvaguarda de los archivos y los documentos que

salvaguardan Ja memoria institucional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIALES

1. Plan de Gestion 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. Conocimiento en tecnologia forestal

7. conocimiento en herramientas juridicas

8. Conocimiento en manejo de sondmetro, técnicas de medicién y calidad del aire.

9. Conocimientos en sistemas de administracién de personal y néminas

10. Conocimientos de Ley general de Archivo
11. Ley 962 del 2005, politicas anti tramites.
12. Uso de Herramientas informaticas

e - ] V1. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y-EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral

o

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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R : “+1.)DENTIFICACION - - " = it gt
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEOC TECNICO OPERATIVO
CLASE DE EMPLEQO CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 3132
" GRADO 12
No. DE EMPLEQS UNO (1)
DEPENDENCIA _ DONDE SE UBIQUE EL CARGO
"CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
P T _.PROPOSITO PRINCIPAL" . |

Aplicar y adaptar metodos 0 proced|m|entos que sirvan de apoyo técnico o administrativo
para el desarrollo de actividades tendientes al buen uso, aprovechamiento y
conservacion de los recursos naturales, fisicos y financieros de la Corporacién.

lII DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ------

=

Pl _ ”‘ e

1. Venftcar de acuerdo con su conoumuento y expertucua tecnlca Ias actlwdades proplas
de la dependencia a la cual se encuentre adscrito el cargo.

2. Brindar 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 area de jurisdiccion 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 area de jurisdiccion de la Corporacion.

4. Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de control de
movilizacion, procesamiento y comercializacién de los recursos naturales renovables.

5. Apoyar la ejecucidon de actividades de educacién ambiental con las comunidades que
integran el area de jurisdiccion de la Corporacion.

6. Apoyar la elaboracion e interpretacion de interpretar cuadros, informes, estadisticas y
datos concernientes al uso, aprovechamiento y conservacidon de los recursos
naturales.

7. Aplicar su conocimiento técnico para apoyar las acciones de control de ios recursos
naturales del area de jurisdiccién de la Corporacidn.

8. Apoyar con su conocimiento técnico en el registro y actualizacion de los datos de los
usuarios que hacen aprovechamiento de los recursos naturales.

9. Apoyar en aspectos técnicos el procedimiento de expedicion, seguimiento y monitoreo
de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales que se expidan en
la Corporacion, en ejercicio de autoridad ambiental.

10. Apoyar técnicamente la ejecucion de proyectos ambientales de repoblacion foresta! y
de manejo de cuencas hidrograficas que se adelanten en el area de jurisdiccion y se
propenda por el cuidado y conservacion de los recursos naturales

11. Atender las quejas y solicitudes relacionadas con el uso y aprovechamiento de los
recursos naturales. '
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12.

13.

14.

15.

Desempefiar las demas funciones que por necesidad del servicio eventualmente se
deban cumplir, tomando como referente los numerales anteriores; estén acordes al
nivel de Apoyar la ejecucion de las actividades de control de la movilizacion,
procesamiento y comercializacion de los recursos naturales renovables.

Programar con su superior inmediato las actividades y acompafiamiento técnico para
el cumplimiento de las metas del plan de accion de la dépendencia donde se
encuentre adscrito el cargo

Brindar asistencia técnica y operativa para el desarrollo y supervision de los trabajos
propios de la dependencia en la cual se encuentra adscrito el cargo, de conformidad
con ef desarrollo de sus competencias laborales..

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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.

~IV.”CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Tener sus conocimientos TECNICOS actualizados, buscando el mejoramiento
permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

Aplicar en forma idonea sus conocimientos TECNICOS en la busqueda de
soluciones integrales que apoyen el concepto de ciudad sostenible y el desarroflo del
control ambiental. :

Ofrecer coordinadamente al Jefe (A) y los demas integrantes del grupo de trabajo y la
organizacion, el apoyo técnico de sus conceptos especificos en procura del
cumplimiento de las actividades que conlleven al cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales de la CDMB

identificar necesidades y problemas presentes, y formular en forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario para hacerlas
realidad.

Aportar aiternativas de mejoramiento continuo de ios procesos a su cargo, asumiendo
el liderazgo necesario para hacerlas realidad.

cumplir con las actividades programadas por el superior inmediato en cada una de las
dependencias en las cuales se encuentre prestando los servicios

Participar de los procesos de salvaguarda de los archivos y los documentos que
salvaguardan la memoria institucional

Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo esle mismo proceder
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7V, CONOCIMIENTOS BASICOS .0 ESENCIALES = -~

Plan de Gestién Ambiental Regional

Plan de Accién Institucional

Aspectos generales de las entidades del sector ambiental
Conocimiento general de los problemas ambientales y su control.
Recursos Maturales del area de jurisdiccion

Atencion al cliente - ciudadano.

Fundamentos basicos de administracion publica

Herramientas ofimaticas e Internet

Relaciones interpersonales

©WoNOO S W =

~ VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .~ "~ &,
Titulo de formacién técnica profesional en las areas ambientales, forestales y nueve
(9) meses de experiencia relacionada o laboral
)
Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en programas académicos en las
areas ambientales o forestales, y seis (6) meses de experiencia relacionada o |aboral.
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“1. IDENTIFICACION = .

“NIVEL

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ

SECRETARIO EJECUTIVO

CLASE DE EMPLEO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 4210

GRADO 18

No. DE EMPLEOS CINCO (5) -
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

-+ Il. PROPOSITO PRINCIPAL™

Administrar fa informaciéon del area asignada para el personal interno y externo,
aplicando el sistema de gestion documental, cumpliendo a cabalidad con las
directrices previstas por el SUPERIOR JERARQUICO, aplicando principios de lealtad,
discrecion, oportunidad, compromiso y economia dentro del actuar en el marco de sus
actividades. ‘

Il. DESCRIPCION DE-LAS FUNCIONES ESENCIALES ¢

Atender personal y telefénicamente al publico, pasar la informacién e inquietudes
requeridas que correspondan -al SUPERIOR JERARQUICO y enrutar las que no
correspondan a la dependencia pertinente. . :

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucidén de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

Cumplir con las funciones contenidas en la ‘Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos Internos de ia entidad.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,
CAPACITACIONES que deba atender EL SUPERIOR JERARQUICQ, Hlevar la agenda
correspondiente y recordar a su superior y a los demas funcionarios de la
dependencia los compromisos adquiridos.

Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
Jefe (a) y/ o SUPERIOR JERARQUICO.

Recibir, radicar, redactar organizar y coordinar el envio de la correspondencia de la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos para tal fin y distribuirla de
acuerdo a las instrucciones previstas.

. Archivar copia de los documentos producidos y/ o delegados por el SUPERIOR
INMEDIATOQ, a cada una de los subalternos, recordar su contestacion o el informe de
cumplimiento. :
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“*)IIl. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES.ESENCIALES -

8. Llevar al archivo de la dependencia, suministrar la informacion del mismo cuando sela
requiera. Trabajar de manera coordinada con todo el equipo para velar por la

conservacion y preservacion de la memoria institucional.

CORPORACION AUTCHOMA REGIONAL PARA LA
DEFENSA DE LA ESETA DE BUCARAMANGA

amblente para la gente

9. Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados para
el.funcionamiento de la dependencia.

10. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los
elementos de trabajo a su cargo.

11. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados.

12. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar
su efectividad.

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

+ 4

14. Mantener copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas, oficios,
comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

15. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

16. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)"

1. Aplicar sus conocimientos y destrezas en ia ejecucion de sus actividades con calidad y
de forma confiable, buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los
procesos a su cargo.

2. lIdentificar necesidades y problemas presentes, y formular en forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario para hacerlas
realidad.

3. Aplicar correctamente los procesos y procedimientos siendo un dinamizador interno de
la organizacion.

4. Trabajar la comunicacion asertiva a los diferentes niveles de la entidad,
implementando de sus actuaciones la confianza, prudencia y el grado de discrecién
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" IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . (CRITERIOS.DE DESEMPENO)

que su funcién amerita.

5. Mantener en perfecto orden el archivo de la gestion documental y la salvaguarda de la
memoria institucional.

6. Hacer entrega de los productos de sus actividades con puntualidad y con criterios de
eficiencia y calidad.

7. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demas
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

© 4V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-

1. Técnicas de Secretariado Comercial.

2. Técnicas de archivo.

3. Clases de documentos.

4. Relaciones publicas.

5. Sistemas de Gestién Documental Institucional

6. Ley General de archivos.

7. Informatica Basica.

8. Fundamentos basicos en Administracion Publica

= VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e —hiOS — |-+  EXPERIENCIA

| Diploma de Bachiller

Quince (15) meses de experiencia
laboral.
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) o A T lDENTIFICACION_-.. i e S
_NIVEL ASISTENCIAL
“DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO
CLASE DE EMPLEQ CARRERA ADMINISTRATIVA
~CODIGO 4178
GRADQ 14 .
_No. DE EMPLEOS CUATRO (4)
~ DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
T .:Il. PROPOSITO PRINCIPAL" ~ T

Admmlstrar Ia mformamon dei area, para el personal interno y externo apllcando el
sistema de gestion documental, cumpliendo a cabalidad con las directrices previstas por
el SUPERIOR INMEDIATO, aplicando principios de lealtad, discrecidn, oportunidad,
compromiso y economia dentro del actuar en el marco de sus actividades.

s . ll.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 5. .. Zoss .

1. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la. que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

2. Cumpiir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos Internos de la entidad

3. Elaborar documentos de acuerdo a los lineamientos técnicos que se requieran
(procesador de texto, hojas de calculo, presentaciones, etc).

4. Llevar registro y controi de los documentos de archivo de la oficina.

5. Atender personal y telefénicamente al piblico, pasar la informacién e inquietudes
requeridas que correspondan al SUPERIOR INMEDIATO.

6. Tramitar los pedidos, utiles de oficina y papeleria que se requiera para el normal
desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS,
CAPACITACIONES que deba atender EL SUPERIOR JERARQUICO, llevar la
agenda correspondiente y recordar a su superior y a los demas funcionarios DE LA
DEPENDENCIA los compromisos adquiridos.

8. Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
Jefe (a) y/ o SUPERIOR INMEDIATO.

9. Recibir, radicar, redactar organizar y coordinar el envio de la correspondencia de la
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Il-:DESCRIPCION DE LAS:FUNCIONES ESENCIALES: - *

10.

dependenaa conforme a los procedimientos establecidos para tal fin y dlstrlbunrla de

acuerdo a las instrucciones previstas.

Archivar copia de los documentos producides y/ o delegados por el SUPERIOR
INMEDIATO cada una de los subalternos, recordar su contestacion o el informe de
cumplimiento. ‘

11. Llevar el archivo de la DEPENDENCIA y suministrar la informacién del mismo cuando
se la requiera.

12. Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que fe sean solicitados para
el funcionamiento de 1a DEPENDENCIA.

13. Velar por la adecuada presentacion de la oficina, el buen uso y cuidado de los
elementos de trabajo a su cargo. '

14. Orientar a los usuarios y suministrar informaéién, documentos o elementos que sean
solicitados.

15. Ejercer el autocontrol de todas las funciones que e sean encomendadas.

16. Documentar los procedimiéntos que el normal desarrollo de las actividades diarias se
requieran, para solicitar los ajustes correspondientes. '

17. Mantener copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas, oficios,
comunicaciones conforme a los procedimientos establecidos para tal fin

18. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

19. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a Ia
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV.-CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Aplicar sus conocimientos y destrezas en 1a ejecucién de sus actividades con calidad y
de forma confiable, buscando el mejoramiento permanente de la calidad en los
procesos a su cargo.

2. Identificar necesidades y problemas presentes, y formular en forma opoﬁuna y
creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario para hacerlas
realidad. :

3. Aplicar correctamente los procesos y procedimientos siendo un dinamizador interno

de la organizacion.
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4. Trabajar la comunicacion asertiva a los diferentes niveles de la entidad,
implementando de sus actuaciones la confianza, prudencia y el grado de discrecion
que su funcidén amerita.

5. Vivenciar transparencia en todas sus actuaciones, incentivando dentro de los demds
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

& .V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES Ziowniy — i &

1. Conocimiento de técnicas de secretariado.
2. Tecnicas de archivo.
3. Clases de documentos.
4. Relaciones publicas.
5. Sistemas de Gestion Documental Institucional
6. Ley General de archivos.
7. Informatica Basica.
8. Ley 962 del 2005, politicas anti tramites.
pied VI REQUISITOS DE' ESTUDIO Y EXPERIENCIA*
ESTUDIOS N e et s #=

Aprobacion de cinco (5) afos de Seis (6) meses de experiencia laboral
educacion basica secundaria.
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STADENTIFICACION-; =~

NIVEL

ASISTENCIAL

DENOMINAGION DEL EMPLEO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASE DE EMPLEO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CoDIGO 4044

GRADO 19

No. DE EMPLEOS 'CINCO (5)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

é"- b

e 1. PROPOSITO PRINCIPAL .~ .~

Apoyar la prestamén de Ios servnmos propios de la dependem:la a Ia cual se encuentra

adscrito mediante la realizacion de labores administrativas y operativas contribuyendo al
normal funcionamiento de las actividades, al cumplimiento de las funciones, la misién y ia
vision de fa entldad de conformidad a lo definido en el sistema integrado de gestion y
contro!

- I DESCRIPCION.DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES = = -

Apovyar las actividades que de acuerdo con su area de desempefio contribuyan con el
cumplimiento de la mision, la vision y las politicas institucionales.

Apoyar los tramites administrativos que requiera la Dependencia a la cual se
encuentra adscrito, para el cumplimiento de su finalidad y sus funciones.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con fos
servicios que se prestan en la entidad, principalmente los relacionados con los del
area de 1a dependencia, en la cual se encuentra adscrito el cargo.

Velar por el cumplimiento de la gestion documental y asistir actividades propias de la
funcién de archivos, refacionados con la recepcion, revision, radicacién y distribucion
de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacién y Control de
Correspondencia, en procura de mantener la memoria institucional.

Apovyar las actividades de conlrol y seguimiento que se adelanten en la dependencia,
en la cual se encuentra adscrito, de conformidad a su area de desempefic y de
acuerdo a los cronogramas de trabajo establecidos para el cumplimiento de las |
funciones institucionales y legales.

Presentar de acuerdo a los cronogramas de wabajos y compromisos adquiridos,
informes de las actividades administrativas realizadas en cumplimiento de los
objetivos institucionales y de las funcicnes que le correspondan a la dependencia a la
que se encuentra adscrito el empleo.

Atender a ios usuarios inlernos y exlernos para orientarlos scbre los diferentes
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Lo 11K DESCRIPClON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = .
asuntos que se tramitan de conformidad con los procedimientos establemdos en Ia

entidad.

,,’m it

8. Ejercer criterios de eficiencia y autocontrol en todas las funciones que le sean
asignadas.

9. Efectuar oportunamente los requerimientos de insumos, elementos de trabajo de
acuerdo al registro que se lleve en la Direccion.

10. Desarrollar con prontitud las actividades de apoyo que le sean asignadas, para el
buen funcionamiento de la dependencia

11. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que 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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) - -

1. Los informes correspondientes al cumplimiento de los cronogramas de trabajo y
cumpiimiento de las funciones de la dependencia, s€ presentan con prontitud y son
elementos sustanciales para la toma de decisiones de la entidad.

2. Existe seguimiento al cumplimiento de las normas legales det manejo de la gestion
documental y el archivo institucional de acuerdo a los parametros establecidos en la
entidad.

3. Los diferentes registros de las actividades, procedimientos o procesos se cumplen
con los pardmetros normativos establecidos y adoptados.

4. La correspondencia se distribuye bajo los parametros de oportumdad y eficacia segun
los procedimientos establecndos y las normas vigentes.

5. Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consuita y
seguimiento de la informacion.

6. Los usuarios internos y externos reciben orientacion oportuna, eficiente y veraz en
concordancia con los parametros y politicas institucionales.

7. Lainformacion de la dependencia en administrada con discrecionalidad y confianza.
8. Se apoya de manera oportuna el desarrollo de las actividades programadas pora parte

de ia Dependencia, en la cual se encuentra adscrito para dar cumplimiento al las
funciones legales y constitucionales
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", V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad ambiental basica

2. Manejo y control de documentos y correspondencia.

3. Herramientas ofimaticas.

4. Conocimiento de sistemas de informacién de correspondencia.

5. Custodia y manejo de documentos.

6. Conocimiento sobre el funcionamiento de las Corporaciones Autdonomas Regionales
7. Manejo de relaciones interpersonales

— . VI REQUISIFOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS T EXPERIENGIA

D:pioma "de bachiller
Veinte (20) meses de experiencia laboral
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F T T T I IDENTIFICAGION: -~ oo A e

NIVEL ASISTENCIAL
" DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
"'CLASE DE EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
CODIGO 4044
GRADO ‘ 14
No. DE EMPLEOS TRES (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
* . |, PROPOSITO PRINCIPAL=: o .- %,

Apoyar B prestacmn de los servicios propios de la entldad medlante Ia reahzaczén de
labores administrativas y operativas, contribuyendo al desarrollo eficiente y eficaz de
las funciones y procesos de la entidad, asi como en la prestacion de los servicios y el
cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad, de los que haga parte.

- lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =70 ™0« e -

1. Cumphr de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependenma a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razdn de su

area de desempeno.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Corporacion y de
acuerdo a su area de desempefio.

3. Llevar y mantener los registros actualizados de caracter técnico, administrativo y
financiero que le sean asignados y responder por la exactitud de los mismos.

4. Dar orientacion y atenciéon a los usuarics de la Corporacion y suministrar la
informacién que les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos
en la entidad.

5. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa en las dependencias de
la entidad con labores encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefo de cada una de ellas.

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 gestidon documental en aspectos como la recepcion, revisién, radicacion y
distribucién de tos documentos de conformidad con el Sistema de Informamon 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
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_IH: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

la cual se encuentra asignado. .

Efectuar oportunamente los requerimientos de insumos, elementos de trabajo de
acuerdo de conformidad con las instrucciones recibidas. :

Atender telefonicamente a los miembros de la organizacion y.a los usuarios de los
servicios de la misma y orientar para la solucién de de las problematicas planteadas
de acuerdo a sus competencias laborales.

Apoyar el desan}ollo de actividades administrativas y de apoyo de la dependencia a la
cual se encuentre adscrito de conformidad con la programacion de trabajo de la
misma y su area de desemperfio.

Apoyar el desafrbllo de actividades propias del archivo y la gestion documental de
conformidad con los parametros normativos vigentes.

Realizar los informes de actividades propias desemperiadas en cumplimiento de sus
funciones y requeridas para el normal funcionamiento de la entidad, de conformidad
con su area de désempefio.

Ejercer el autocontrol en cada una de las actividades desarrolladas en cumplimiento
de las funciones que le sean asignadas.

Mantener buenas relaciones interpersonales fundadas en el respeto y buena atencién
con los miembros de la organizacién y los usuarios de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a ta
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :{CRITERIOS DE-DESEMPENO) . |

1a cﬁrrespondencia se distribuye bajo los parametros de oportunidad y eficacia segun

los procedimientos establecidos y las normas vigentes y de conformidad con las
necesidades de la Direccion.

L os documenios archivados y registrados responden a [as necesidades de consulta y
seguimiento de la informacion requerida por la entidad

Los usuarios internos y externos reciben orientacién oportuna, eficiente y veraz en
concordancia con los parametros y politicas institucionales.

Se mantienen excelente reiaciones interpersonales con los miembros de la
organizacién y los usuarios de la entidad.
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5. Se atiende oportunamente las sollmtudes telefénicas por los usuarios de la entidad.

T 4‘»¥.r' -

6. Se realizan los informes de actividades requeridos para el funcionamiento y respuesta
oportuna de la dependencia.

7. Las programaciones de trabajo se han cumplido de acuerdo a las necesidades de las
dependencias.

v o 0 wa, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - »rnf dea™ @ m

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.

2. Herramientas ofimaticas

3. Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.
4. Custodia y manejo de documentos.

5. Conocimiento sobre la organizacion institucional

6. Manejo de relaciones interpersonales

SV REQUISITOS DE ESTUDIO YuEXPERlENC!A o JFERTR O

o i ESTUDIOS Ry _ : "~ L EXPERIENCIA = 2%
Aprobacson de cinco (5) afios de
educacién basica secundaria. Seis (06) meses de experiencia lahoral.
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.. ."I. IDENTIFICACION -

NIVEL

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

AUXILIAR ADMINISTRATIVQ

CLASE DE EMPLEO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CODIGO 4044 )
GRADO e
No. DE EMPLEOS SEIS (6) )
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

_% 1l PROPOSITO PRINCIPAL-

Apoyar Ia prestacmn de Ios servicios propios de Jla entidad mediante la reahzaaon de
labores administrativas y operativas, contribuyendo con la adecuada prestacion de los
servicios y el normal funcionamiento de las actividades de la entidad.

“)ll; DESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES

Cumpllr de manera efectiva 1a misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon de su
area de desempeno

Recnblr, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Corporacion y de
acuerdo a su area de desempefic y las directrices otorgadas por el superior inmediato.

Dar orientacién y atencién a los usuarios de la Corporacién y suministrar la
informacion que les sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos
en la entidad y su area de desempeno.

'l . £ . . . )
Desempefiar funciones de asistencia administrativa en las dependencias de fa entidad
de conformidad con las necesidades del servicio y su area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

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
desemperio.

Asistir en la gestion documental en aspectos como 12 recepcién, revision, radicacion v
distribucion de los documentos de conformidad con el Sistema de Informacion y
Control de Correspondencia.

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.
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2l DESCRIPCION DE £AS FUNCIONES ESENCIALES
9. Atender telefonlcamente a los miembros de la organizacién y a Ios usLIarios de Ios
servicios y ofrecer la orientacién requerida para la solucién de sus irquietudes o
problematicas planteadas.

10. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y técnicas de la dependencia a la
cual se encuentre adscrito de conformidad con ia programacién de trabajo de la
misma y su area de desempefo.

11. Apoyar el desarrolio de actividades propias del archivo y la gestion documental de
conformidad con los parametros normativos vigentes.

12. 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.

13. Ejercer el autocontrol en cada una de las actividades desarroliadas en cumplimiento
de las funciones que !e sean asignadas.

14. Mantener buenas relaciones interpersonales fundadas en el respeto y buena ‘atencion
con los miembros de la organizacién y los usuarios de la entidad.

15. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos Internos de fa entidad.

16. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionaric en €l momento.

. , = IV.-:CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i{CRITERIOS DE DESEMPENQ} . =" =

1. Su participacion en el proceso de distribucion de la correspondencia se hace en
términos de eficiencia y oportunidad segln los procedimientos establecidos y las
normas vigentes y de conformidad con las necesidades de |a Direccién.

2. Los documentos archivados y registrados responden a las necesidades de consulta y
seguimiento de la informacion requerida por la entidad

3. La orientacién ofrecida a los usuarios internos y externos ha sido eficaz y en
concordancia con los parametros y las politicas institucionales.

4. Se mantienen excelente relaciones interpersonales con los miembros de la
organizacion y los usuarios de la entidad.

5. Se atiende oportunamente las solicitudes telefénicas por los usuarios de la entidad.

6. Se realizan los informes de actividades requeridos para el funcionamiento y respuesta
oportuna de la dependencia a los usuarios.
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= IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . (CRITERIOS DE:DESEMPENQ)

7. Las programaciones de trabajo se nan cumpiido de acuerdo a las necesidades de las
dependencias. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.. -

1. Manejo y control de documentos y correspondencia.

2. Conocimiento de sistemas de informacion de correspondencia.

3. Custodia y manejo de documentos.

4. Conocimiento sobre la organizacion institucional

5. Manejo de relaciones interpersonales
st : 'iN REQU!SITOS DE EbTUDIO Y I:XPERIENCIA .

‘ ~ _ESTUDIOS . . - Gl F _EXPERIENCIA

Aprobamon de cuatro (4) afos de

educacion basica secundaria. Seis (06) meses de experiencia.
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L 4 T T G IDENTIFICACION e RET L R ERSLSAES s
NIVEL ASISTENCIAL
“DENOMINACION DEL EMPLEQ CONDUCTOR MECANICO
CLASE DE EMPLEO - CARRERA ADMINISTRATIVA
 CODIGO 4103
"GRADO . 14
_No. DE EMPLEOS _ UNO (1)
DEPENDENCIA _ DONDE SE UBIQUE EL CARGO
_CARGO DEL JEFE INMEDIATO ] QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
IIPROPOSITO PRINCIPAL & il T, Iy

Prestar adecuadamente las labores propias de la conduccion veh|cular de conformldad
con las necesidades y exigencias de la Corporacion, 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 desarrollar.

P T VTN
FEAT TR Es a3

:ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES #%:% e

1. Conducir el vehiculo que se le asigne para movilizar a las personas; elementos y
materiales indicados por funcionario responsable de la administracién y prestacion del
servicio en la Corporacion.

2. Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir con sus funciones en el
momento oportuno, de conformidad con la programacion, los horarios o las
orientaciones dadas por el funcionario responsable de la administracion del servicio de.
transporte. '

3. Responder por el inventario de los vehiculos y los elementos que hacen parte del
mismo y gue estén bajo su responsabilidad.

4. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera y realizar las reparaciones menores gue sean necesarias.

5. Procurar que el mantenimiento preventivo de! vehiculo se realice oporiunamente y
lievar los registros correspondlentes al uso y mantenimiento del mismo.

8. Retlrar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero
asignado

7. Cumplir con las normas dispuestas en el Codigo Nacional de Transito.

8. Dar aviso a quien corresponda del cumplimiento de los procedimientos establecidos
en el Codigo Nacional de Transito y la actualizacion de los mismos.

9. Dar aviso oportuno al funcionario responsable de la administracién del transporte,
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5! 1. DESCRIPCION DE LAS'FUNCIONES ESENCIALES-

10.

11.

12

13.

14.

sobre las novedades y accidentes de transitos, relacionados con el functonamlento del
vehiculo o del desempefio de sus funciones y colaborar en la realizacion de las
gestiones que sean necesarias para su pronta solucion.

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

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

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a |a que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

Cumplir -con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos Internos de ia entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estaran delfimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales este asignado el funcionario en el momento. ‘ '

iV "CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -

El equipo automotor y demdas elementos asignados se mantienen en optnmas

condiciones de funcionamiento y presentacion y limpieza de acuerdo a los estandares
establecidos.

Se efectua la verificacion diaria del estado del vehiculo y se realizan las reparaciones
menores requeridas para el funcionamiento del vehiculo

los funcionarios y elementos son transportados bajo los parametros de oportunidad y
programacion impartida, de conformidad con las rutas y horarios definidos por el
responsable de la administracion del servicio.

Se mantiene criterios de oportunidad, discrecionalidad y respeto en el desempefio de
las actividades diarias.

Solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo presentadas a la dependencia
responsable de la administracién y prestacion del servicio.

Vehiculo retirado y guardado segun la programacién, horarios y orientaciones dadas
por el responsable de la administracion y prestacion del servicio.

Conduccién en forma diligente, agil y eficiente, procurando mantener un ritmo
uniforme de velocidad.
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V- CONTRIBUCIOMES INDIVIDUALES: (CRITERIOS DE D

ambl

8. Reporte de accidentes de transito y novedades presentadas ante el superior
inmediato. :

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS “O ESENCIALES -~ 3¢ -

Conocimiento en mecanica automotriz basica.

Manienimiento preventivo de vehiculos.

Normas y sefiales de transito Conocimientos en nomenclatura vial de la ciudad y
organizacion institucional de ia entidad.

4. Coédigo Nacional de Transifo.

5. Relaciones interpersonales y manejo de informacién.

] -

W=

“ Vi. REQUISITGS DE. ESTUDIO Y EXPERIENCIA el R

ESTUDIOS Rt I EXPERIENCIA: , e

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion
basica secundaria. Seis (6) meses de experiencia laboral

Licencia de conduccion de acuerdo a los
lineamientos normativos establecidos por la
autoridad competente.
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-~ |. IDENTIFICACION

“NIVEL N ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO CALIFICADO
CLASE DE EMPLEO , CARRERA ADMINISTRATIVA T
CODIGO 4169

GRADO 12

No. DE EMPLEOS TRES (3) ]
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

~1l.PROPOSITO PRINCIPAL :

Realizar y orientar achvndades tendientes al cuidado, mantenimiento, operamon y CUStOdIa
de bienes, insumos maquinarias, herramientas, semillas forestales y material vegetativo
propios de 1a entidad y velar con criterios de eficiencia y cafidad por el buen estado de los
mismos.

il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - +

1. Orlentar organrzar y supervusar Ias actlwdades pre\nstas en la produccnon de semlllas
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 e! desarrollo
de las funciones de reforestacion de la Corporacion.

3. Participar de las programaciones de trabajo que se desarrollen en la dependencia a la
cual se encuentre asignado el empleo de conformidad a su area de desempefio.

4. Dar cuidado y mantenimiento de los predios de la Corporacién asignados para el
desarrollo de las actividades propias de sus funciones. '

5. Ejercer control y registro del ingreso y la salida a los predios de 1a Corporacion que se
encuentren asignados a su cuidado y mantenimiento.

6. Velar por el cuidado y preservacién de los bienes materiales, animales y material
vegetativo que se encuentre a su cuslodia y responsabilidad.

7. Realizar actividades de limpieza y mantenimienlo de las plantas fisicas e instalaciones
gue hayan sido dadas en su custodia.

8. Dar tramite a solicitudes de malenal vegetativo de conformidad con la programacion
de la entidad.

9. Dar usu, cuidado y manlenimiento preventivo a los insumos, herramientas y material
vegetalivo que este bajo su custodia.
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10. Informar de manera oportuna las situaciones administrativas que puedan entorpecer el
funcionamiento de fa entidad.

11, Presentar con periodicidad y celeridad, informes de inventario de los bienes y material
vegetativo que se encuentra bajo su custodiay responsabilidad.

12. Participar activamente en las actividades que le permiten a |a entidad el cumplimiento
de la mision, la visién y las politicas institucionales.

13. Hacer solicitud periddica de insumos requeridos para el cuidado de los bienes
materiales, predios, animales y material vegetativo que se encuentra bajo su cuidado y
custodia. . '

14, Capacitarse e implementar los procesos de Gestion de |a calidad en el desarrollo de
las actividades diarias.

15. Velar por la custedia y archivo de fa gestion documental producto de su desempefio
laboral y de la dependencia a la cual se encuentre asignado.

A

16. Cumplir con los compromisos de capacitacién programados por la entidad y procurar
la aplicacion de los nuevos conocimientos en el desarrotlo del propésito del empleo.

17. Dar orientacién e informacion a los usuarios de la Corporacién de conformidad con,los
productos, servicios y politicas de la entidad.

18. Las demads que le sean asignadas por el superior inmediato y que sean inherentes a la
naturaleza del cargo, las cuales estarén delimitadas por los procesos y procedimientos
a los cuales esté asignado el funcionario en el momento

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEFIO}‘ '

1. La Corporacién cuenta con el matefial vegetal en optimas condiciones requerido para
el desarrollo de programas institucionales.

2. Los predios, animales y bienes materiales se mantienen en perfecto orden vy
conservacion. :

3. Se pueden resolver de manera oportuna las solicitudes de semillas forestales y
material vegetativo de los usuarios de la corporacion.

4. Los usuarios son orientados y atendidos oportunamente de acuerdo a las funciones y
los servicios gue presta la Corporacién
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Los procesos implementados cuentan los requerimientos de calidad determinados en

las normas técnicas.

La gestion documental producida se mantiene de conformidad con los parametros de

archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS- O ESENCIALES

Sl e

Manejo y control de documentos y correspondencia.

Custodia y manejo de documentos.

Conocimiento sobre la organizacion institucional

Manejo de relaciones interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -

. EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4} afos de
educaciéon basica secundaria.

Seis (06) meses de experiencia laboral '

ARTICULO CUARTO. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Las competencias comunes para los diferentes emplecs a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION  DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA .
COMPETENCIA
Orientacién a Realizar las Cumple con oportunidad en funcién de
resultados funciones y cumplir estandares, - objetivos y metas
los =~ compromisos| establecidas por la entidad, las
organizacionaies funciones que le son asignadas.
con eficacia vy Asume la responsabilidad por sus
calidad. ' resultados.

' Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los

’ riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstacufos que se
presentan,
Orientacién al Dirigir las Atiende y valora las necesidades vy
usuario y al decisiones y peticiones de los wusuarios y de
ciudadano acciones a. la ciudadanos en general.
satisfaccién de las Considera ias necesidades de los
necesidades e usuarios al disenar proyectos 0
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COMPETENCIA DEFINICION  DE
LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

intereses de los
usuarios internos yi| -
externos, de
conformidad con las; -
responsabilidades
plblicas asignadas| -
a la entidad.-

Servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de

los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacidon con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia Hacer - uso| -
responsable y claro
de los recursos| -

discrecionalidad -
indebida en su
utilizacion yi| -
garantizar el acceso
a la informacion| -
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva
y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion

publicos, relacionada con sus responsabilidades y
eliminando con el servicio a cargo de la entidad en
cualquier quelabora.

Demuestra imparcialidad en  sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrolio de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso  con Alinear el propio| -
la Qrganizacion comportamiento  a
las  necesidades, -
prioridades y metas
organizacionales. -

Promueve las metas de la organizacion
y respeta sus normas.

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

Demuestra sentido de pertenencia en
todas su actuaciones

Competitividad Desarrollo de un| _
e innovacién Manejo sustentable
del medio ambiente
integrando a todas
las funciones ios
indicadores ~ de
cumplimiento

relacionados con la
razon de ser
institucional.

Promocion de inversion en proyectos
de Investigacion y Desarrolio
Desarrolla e! propésito de dotar de una
mayor coherencia a los programas e
instrumentos en cada una de sus
actividades.

Desarrollo de mejoras que permitan el
acceso a los diferentes sectores, tanto
en la fase de creacion, como en la de
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COMPETENCIA

DEFINICION DE

CONDUCTAS ASOCIADAS

LA '
COMPETENCIA
crecimiento y expansion de la entidad,
dada la connotacibn de  sus
actividades.
Implementacién|  Garantizar la Demuestra  una funcion  de

del sistema de

Gestion
Control

Y

sostenibilidad del
medio ambiente

Para alcanzar la
sostenibilidad  del
medio ambiente es
fundamental  que
los Fecursos
naturales se utilicen
de forma inteligente

_ Y que se protejan

los ecosistemas
complejos de que

depende  nuestra
supervivencia.
Debe tenerse en

cuenta que, Ia
sostenibilidad no
podra lograrse con
los modelos
actuales de
consumo y uso de
recursos

debiéndose orientar
a los servidores a la
contribucién de
cada uno de sus
aportes funcionales.

coordinacion.
Desarrollar la vinculacion del presente
con el future,
Desarrolla la coordinacion en el
comportamiento de los hombres en las

distintas funciones heterogéneas.

Implementa una cultura de empresa
adaptando el personal al desarrollo de
la misma.

Desarrolla proceso de planificacion
que orienta las acciones en
correspondencia con las estrategias
trazadas, hacia mejores resuitados.

ARTICULO QUINTO.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

JERARQUICO DE LOS EMPLEOS. Las competencias comportamentales por nivel
jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefar los empleos
a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales seran las siguientes:
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NIVEL DIRECTIVO:
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COMPETENCIA| . DEFINICION.DE LA . CONDUCTAS ASOCIADAS
' ' 'COMPETENCIA o o
Mantiene a sus colaboradores
motivados.
Fomenta la comunicacion clara,
Guiar y  dirigir directa y concreta.
grupos y establecer Constituye y mantiene grupos de
Liderazgo y mantener Ila trabajo con un desempenio conforme a
cohesion de grupo los estandares.
necesaria para Promueve la eficacia del equipo.
alcanzar los Genera un c¢lima positivo y de
objetivos seguridad en sus colaboradores.
organizacionales. Fomenta la participacién de todos en
los procesos de refiexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos Y
metas institucionales.
. Anticipa situaciones y escenarios
Determinar futuros con acierto.
eficazmente g dlas Establece objetivos claros y concisos,
Planeacién ir::tti?:ci)c{n rf’;:g;’ ades estructurados y coherentes con las
. e ' metas organizacionales.
identificando las
f::;;%r;isa,bles, :gz Traduce Ioslobjetivos ‘estratégicos en
plazos y los planes practicos y factibles.
recursos requeridos Busca solucicnes a los problemas.
para alcanzarlas. Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.
Elegir entre una o Elige con oportunidad, entre mgchas
. . alternativas, los proyectos a realizar.
varias alternativas , ) _
Toma de| para solucionar un Efectia cambios complejos
Decisiones problema o atender comprometl_dos en sus actuwc!ades o}
Una situacion, en las funciones que tiene asignadas
comprometiéndose cggndo detecta p_roble'z,mas a]
con acciones dificuitades para su realizacién.
concretas y Decide bajo presion.
consecuentes con Decide en situaciones de alta
la decisidn complejidad e incertidumbre.
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COMPETENCIA

" DEFINICION DE LA |

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje Yy
desarrollo de sus
colaboradores,
articulando las
potencialidades ¥
necesidades
individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones  de
los equipos de
trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
obhjetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para

. satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral

. del empleado

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no
hacerlo.

Hace uso de las habilidades vy
recursos de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefic y sabe manegjar
habilmente el bajo desemperio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores,

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento
del Entorno

Estar al tanto de fas
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas. del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

ldentifica las fuerzas politicas gue
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir’ con los
propdsitos organizacionales
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

- -CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el
conocimiento
profesional en ' la
resolucion de
problemas Y
transferirlo a su
entorno laboral.

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccién.

Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conacimiento
del Entorpo

Conocer e
interpretar la
organizacién, su
funcionamiento y
sus relaciones
politicas y

administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto
de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
0 propuestas a desarrollar.

Se informa permarentemente sobre

pcliticas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construccion
de Relaciones

Establecer y
mantener relaciones
cordiales y
reciprocas con

redes o grupos de
personas internas y
externas a ia
organizacion  que

faciliten la
consecucion de los
objetivos

institucionales

Utitiza sus contactos para conseguir|
objetivos.

Comparte informacién para
establecer lazos.

Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan {a toma de
decisiones de la alta direccion.
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"COMPETENCIA

"DEFINICION DE LA |’

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

acciones para Enfrenta los problemas y propone
superar los acciones concretas para
obstaculos y solucionarlos.
alcanzar metas Reconoce y hace viables las
concretas oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL.:

COMPETENCIA

DEFINICION. DE

CONDUCTAS ASOCIADAS

LA .

COMPETENCIA ]
Adquirir y Aprende de la experiencia de otros y
desarroliar de la propia.

Aprepdizaje permgngntemente Se adapta y aplica nuevas
Contm_uo conocimientos, tecnologias que se implanten en Ia
B destrezas y organizacion. ' ' -

habilidades, con el , - iy

fin de mantener Aplica los' conocimientos adquiridos a

altos estandares de los desafios que se presentan en el

eficacia ‘ desarrollo del trabajo.

organizacional. Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno ¢ area de
desempefio.

. Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente. :
Aplicar el Analiza de un modo sistematico vy
Experticia conocimiento racional

Profesional

Profesional en la
resolucion

de problemas y
transferirlo a su
entorno laboral.

los aspectos del trabajo, ‘basandose
en la informacién relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.
Identifica y reconoce con facilidad las

causas de los problemas y sus
posibies

soluciones.
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COMPETENCIA DEFI‘NICION.,, DE| . CONDUCTAS ASOCIADAS -
COMPETENCIA :

- Clarifica datos o  situaciones
complejas.

- Planea, organiza y ejecuta multiples

- tareas tendientes a  alcanzar
resultados

- institucionales.

- Coopera en distintas situaciones y

. comparte informacion. N
Trabajar con otros| _ anoia  sugerencias, ideas
de forma conjunta y opini
. ; piniones.
Trabajo en de manera ) "
Equipo y participativa - Expresa expectativas positivas del
Colaboracién integrando ' equipo o de los miembros del mismo.
esfuerzos para la| - Planifica las propias  acciones
consecucion de teniendo en cuenta la repercusion de
metas las mismas para la conseclcion de
institucionales los objetivos grupales.
comunes. - Establece diadlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades vy

- problemas para dar soluciones
Creatlwq?d e Generar y novedosas.
Innovacién desarrollar nuevas :
ideas, conceptos,| - _-Desarrolia nuevas formas de hacer y
métodos y tecnologias.
soluciones. - Busca nuevas alternativas de solucion
y se afriesga a romper esquemas
tradicionales.

- - lInicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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‘COMPETENCIA|

"DEFINICION DE LA |

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de

- Asumir el rol de

orientador y guia de
un grupo o equipo

- Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

- Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales. '

- Orienta y coordina el trabajo del

~ grupo para la identificacion de planes

problema y tomar
las acciones
concretas y
consecuentes con
ia eleccion
realizada.

Grupos de de trabajo, ~ ! .
" Trabajo utilizando la| - Y actividades a seguir.
. autoridad con| - Facilita la colaboracidon con otras
arreglo a las areas y dependencias.
normas y! - Escucha y tiene en cuenta las
promoviendo la opiniones de los integrantes del
efectividad en la grupo. ,
consecucion de| . Gestiona los recursos necesarios
objetivos y metas para poder cumplir con las metas
institucionales propuestas.
- Garantiza que el grupo tenga Ia
informacién necesaria.
- Explica las razones de las decisiones,
- Elige alternativas de solucicnes
efectivas y suficientes para atender
. los asuntos-encomendados.
- Decide y establece pricridades para
. el trabajo de! grupo.
: Elegir entre una o jot i g P
Toma de varias alternativas| - - Asume posiciones concretas para el
Decisiones para solucionar un manejo de temas o situaciones que

demandan su atencién,

- Efectua cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o
mejores  practicas que pueden
optimizar e! desempefio.

- Asume las consecuencias de las
decisiones adopladas.

- Fomenta la participaciéon en la toma
de decisiones. :
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NIVEL TECNICO:

DEFINICIOM DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS.
COMPETENCIA - L

COMPETENCIA

- Capta vy asimila con facilidad

conceptos e informacisn.
- Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Entender y aplicar

Pn"h?a la mformacu‘)n de acuerdo

Experticia los  conocimientos
Técnica técnicos del area de con las  necesidades de la
desempefio y organzacion.
mantenerlos Comprende los aspectos técnicos y
actualizados. los aplica al desarrollo dz procasos ¥
procedimientos en los aue esta
involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de  su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

- |dentifica claramente los objetivos del

Trabajo en| Trabajar con ofros grupo y orienta su trabajo a la
Equipo para consegu'r consecucion de los mismos.

metas comunes. - Colabora con otros para la realizacién

de actividades y metas grupales.

- Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

- Esrecursivo.
- Es nractico.

Creatividad e Presentar ideas vy

Innovacién métodos novedosos _ :
y concretarlos en| - Busca nuevas alternativas de
acciones. solucion. :
' - Revisa permanentemente los

procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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COMPETENCIA

'‘DEFINICION DE LA
‘COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
Ia tarea.

Manejo e Ja las  informaciones ,
Informacion personales e| - Organiza y guarda en forma
: ' institucionales  de adgzcuada Ig informacion- a su
que dispone. cuidado, teniendo en cugnta‘ las
normas legales y de la organizacion.
- No hace publica informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
- Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no. .
- Transmite informacién oportuna y
objetiva.
Enfrentarse con| - Acepta y se adapta facimente a los
Adaptaciéon al|flexibilidad y cambios. ,
Cambio v'ersatllhdad @l _ Responde al cambio con flexibilidad
situaciones nuevas )
para aceptar los| - Promueve el cambio.
. cambios positiva y
constructivamente. .
- Acepta instrucciones aunque se
Adaptarse a las difiera de ellas.
Disciplina politicas institucionales| - Realiza los cometidos y tareas del
y buscar informacién de puesto de trabajo.
los cambios en la| - Aceptala supervision constante.
autoridad competente. - Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros
. de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener| . Escucha con interés a las personas y
’nterpefsona'es relaciones de trabajo Capta las preocupadonesy intereses y

amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
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ARTICULO SEXTO: RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA AMBIENTAL Y DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Las responsabilidades por nivel jerdrquico de

empleos frente al Sistema ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado en ja

Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB,

seran las siguientes: '

+ 000778 vsu09my

»

NIVEL DIRECTIVO:

1. Revisar el cumplimiento y desempefio del Sistema integrado de Gestién y Control, asi
como también la adecuacion de la politica del SIGC, los objetivos y fos procesos bajo su
. responsabilidad.

2. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en las documentos del Sistema Integrado
de Gestion y Control - SIGC.

3. Cumplir con las normas y recomendaciones de tos Programa y Planes de! gistema de
Gestidn Ambiental y del Sistema de Gestidon 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
' Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

|5, Responsabilizarse por la seguridad integral del 4rea y el personal a su cargo. ‘

i6. Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reportados, registrados e
investigados en forma adecuada. :

7. Propiciar y participar en realizacién de visitas e inspecciones de los puestos de trabajo.

E*EMS‘.M Participar activamente en tareas de induccion y reinduccién de los empleados.

'9. Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion.

I10 En caso de accidente de trabajo, supervisar la atencion inmediata y el traslado a un
: centro asistencial del lesionado.

1. Mantener relacion directa con'el COPASST de la Corporacion.

12 Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia y papel).

13. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

T;: ‘Reportar oportunamente la ocurrencia de incidentes o accidente laboral mediante Formato
_Unico de Reporte (FURAT) '

' - Practicas seguras Evaluacion

'HABILIDADES BASICAS | Dominio del Sistema de Gestion integral | de
f competencias

Conocimiento especifico del cargo

Fisico : ioldgico L
_S _ Biologicos Mecanicos

FACTORES DE RIESGO =

; : Quimicos '- Ergonémicos . .
; g Psicosocial
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NIVEL ASESOR:

...___......,1

1. Revisar el cumplimiento y desempefic del Sistema Integrado de Gestidén y Controf, asit
como también la adecuacioén de la politica del SIGC y los objetivos del SIGC. ;;

=t

2. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en las documentos del Sistema
Integrado de Gestidén y Control - SIGC. ]

mameen]

3. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de ;
Gestién Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo. ’

4. Parhmpar de manera activa en los eventos y capacitaciones programadas, para dar :
cumplimiento al Programa y Planes del Sistema de Gestidn Amblental y del Sistema de !
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

5. Participar activamente en tareas de induccion y reinduccién de los empleados.

6. Tener conciencia en el consumo racional de los recursos naturales (agua, energia y papel) :
i

f
I
!
T aau
i
|
H
F

7. Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, las herramientas y los equipos.

8. Reportar oportunamente la ocurrencia de incidentes o accidente laboral mediante Formato
Unico de Reporte (FURAT)

Practicas seguras |

Dominic del Sistema detiEvaluacion de

HABIEIDADES BASICAS Gestin integral ) competencias

Conocimiento especifico del
cargo

Fisicos . Bioldgicos |, . .
g Mecanicos

i
FACTORES DE RIESGO l
]
|

uimicos - : :
Q Ergondmicos Psicosocial

e e
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NIVEL PROFESIONAL.: :

'1.  Cumplir con las actividades y tareas establecidas en las documentos del Sistema
| Integrado de Gestion y Control - SIGC.

2. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes del Sistema de
Gestion Ambiental y del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

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

| 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 o al Equipo Lider SIGC sobre las condiciones y/o acciones inseguras
en los lugares de trabajo y presentar sugerencias de correccion.

‘5 Asistir a los exdmenes médicos que se le programen y dar informacién clara, veraz,
lcompleta y oportuna sobre su estado de salud.

6. Participar en la prevencion de los riesgos, formando parte del Comlte 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
ejecucién de sus actividades. ' . : .

8. implementar los correspondientes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a su
tabor. '

9. 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. Reportar oportunamente la ocurrencia de incidentes o accidente laboral mediante
Formato Unico de Reporte (FURAT)

Practicas seguras

HABILIDADES BASICAS | Dominic del Sistema de Gestion Evaluacion  de
' ' integral competencias

Conocimiento especifico del cargo

Fisicos Bioldgicos [ Mecanicos

FACTORES DE RIESGO

uimicos ' - o .
..Q 08 Ergonémicos | Psicosocial

I
Lo
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NIVEL TECNICO

1. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en las 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 Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

3. Participar de manera activa en ios eventos y capacitaciones programadas, para dar
cumplimiento al Programa y Planes de! Sistema de Gestion Amblental y del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Informar al Profesional de Seguridad y Salud en el Traba;o 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 correccién.

5. Asistir a los examenes médicos que se le programen y dar informacién clara veraz
completa y oportuna sobre su estado de salud

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 Evacuacién.

1
7. Realizar la identificacion de aspectos e impactos ambientales que se generen en‘la E
ejecucién de sus actividades. ]
8. Implementar los correspondientes Controles Operacionales en HSE, que apliquen a su
labor. o
9. Usar adecuadamente las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, |
equipos de transporte y, en general cualquier otro medio con el que se desarrolle la
actividad. . e
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.

|

e o]
12. Reportar oportunamente la ocurrencia de incidentes o accidente Iaboral mediante i
Formato Unico de Reporte (FURAT)
Practicas seguras
S Dominio del Sistema dejEvaluacion  de
HAB'L'D_ADES BASICAS Gestlion integral competencias
7 Conocimiento especifico del
. heargo N
: ) i; = T
. Fisicos - Bioldgicos . MecaHIC?S
FACTORES DE RIESGO . I - = T
Quimicos !l Ergondmicos |- Psicosocial
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NIVEL ASISTENCIAL

04 avu 2014

1. Cumplir con las actividades y tareas establecidas en las documentos del Sistema
tIntegrado de Gestién y Control - SIGC.

2. Cumplir con las normas y recomendaciones de los Programa y Planes de! Sistema
de Gestion Ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

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 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.

5 Asistir a los examenes médicos que se le programen y dar informacion clara, veraz,
I; completa y oportuna sobre su estado de salud.

i6. 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.

7. Realizar la identificacion de aspectos e impactos ambientales que se generen enla

| ejecucion de sus actividades. . E
58 implementar los correspondientes Controles Operaclonaies en HSE, que aphouen a |
isu labor.

il

19 Usar adecuadamente fas n magquinas, aparatos, herramlentas sustancias peligrosas,

i equipos- de transparte y, en general cualquier otro medio con el que se desarrolle la
actividad.

10. Tener conciencia en el consumo racional de Ios recursos naturales (agua, energia y
papel).

11. Conservar en orden y aseo los Iugares de trabajo, las herramientas y Ios equupos

-‘{t:::—..

112. Reportar oportunamente a ocurrencia de incidentes o accidente faboral mediante
'L_Forrﬂato Unico de Reporte (FURAT)

] | Practicas seguras - :
HABILIDADES Dominio del Sistema de Gestion Evaluacion de
BASICAS : integral competencias :

Conocimiento especifico del cargo -

[

FACTORES DE Fisicos Biolégicos Mecanicos
RIESGO : Quimicos

r E‘rgonbmicos Psicosocial

ARTICULO SEPTIMO. El Coordinador de Gestion del Talento Humano o quien haga
s’ur veces, entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
‘posesién o cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
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establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empieado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO OCTAVO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en Ias leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan. Los profesionales de conformidad a los casos previstos en la
Ley; deberan presentar la respectiva matricula o Tarjeta profesional para el ejercicio
de la profesion.

ARTICULOS NOVENO: Para la identificacion de 1a profesién en las areas académicas
de que trata &l presente manual, se acudirda a la clasificacion por areas de
conocimientos determinada por el Consejo Nacional de Acreditacidon del Ministerio de
Educacion Nacional.

ARTICULO DECIMO: E! Director General mediante acto administrative adoptara ias
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico
de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO UNDECIMO. En el cumplimiento de los raquisitos de los empleos de la
Planta de Personal de la COMB, se contemplaran las equivalencias entre estudios-y
experiencias sefaladas en el decreto 2772 de 2005 y demas normas que [0
modifiquen o adicionen de acuerdo a la clasificacion y nomenclatura de los empleos de
la planta de personal de la CDMB.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Lz preéente Resolucion rige a partir de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias principalmente las
resoluciones 000014 de 2014, :

PUBLIQUESE Y CUMPLASE, 04 Ago 2014

Lu M
i
Proyectd: Mercedes Gaona Torrek Profesional égi/o Proceso GT] -
Jorge Alfredo Carrera Hplania Coorainador (Xpo Geslidn dej Talentc Humano i
Revisd: Leidy Leornar Morales Profasional Especializado Direfcidn General A
Responsable: | Gladys E. Ballesteros Miranda irectora Administrativa y Financiera Vs
b BN - 1 7
2



	

