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1.

PARTE |
GENERALIDADES

PRESENTACION

La Subdireccion Administrativa y Financiera, en cumplimiento de sus funciones y de las
instrucciones emanadas de la Direcciébn General y con el proposito de que los empleados
publicos de CORPOAMAZONIA y los usuarios en general tengan acceso oportuno y
confiable a las normas internas vigentes y actualizadas en materia de funciones, requisitos y
competencias laborales para el desempefio de los empleos publicos pertenecientes a la
planta de personal, presenta este Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, el cual incorpora un sistema de codificacion de cada uno de los perfiles
funcionales de empleo, a efectos de facilitar la ubicacion y consulta de la informacién sobre
las funciones bajo responsabilidad de los empleados publicos de la Entidad, asi como sobre
las competencias laborales asociadas con su adecuado desempefio.

2.

>

MARCO LEGAL

La Constitucion Politica, al sefialar en el articulo 122 que no habrd empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”, en los articulos
34 consagra los deberes de todo servidor publico y el articulo 35 que consagra las
prohibiciones de los servidores publicos.

El Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014, “Por el cual se establecen las
funciones y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras
disposiciones”, cuyo contenido quedd compilado en el Titulo 2, Capitulos 1, 2, 3, 4, 5,
6 y 7 del Decreto N° 1083 de 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide en
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

El Decreto 2539 de 22 de julio de 2005, “Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”, cuyo
contenido qued6 compilado en el Titulo 4 del ya mencionado Decreto N° 1083 de 26
de mayo de 2015.

El Decreto 2489 de 24 de julio de 2006, “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de las instituciones
pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades publicas del
Orden Nacional y se dictan otras disposiciones”.

El Decreto 019 del 10 de enero de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica” en el articulo 229 determina que es experiencia profesional.

El Decreto 051 del 16 de enero de 2017 “Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y se
deroga el Decreto 1737 de 2009”.

El Decreto 815 del 08 de mayo de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
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jerarquicos”, en el articulo 2.2.4.10 obliga a la entidad a adecuar el manual especifico
de funciones y de competencias incluyendo: el contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Titulo 4 del citado decreto; las
competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo
establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

> La Resolucion N. 0667 el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, el
03 de agosto de 2018 “Por medio del cual se adopta el catalogo de competencias
funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas.”

» El Acuerdo del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA N° 001 de 2 de febrero de
2005, “Por el cual se establece la organizacion interna de la Corporacién para el
Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia, CORPOAMAZONIA”

» EIl Acuerdo del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA N° 002 de 2 de febrero de
2005, “Por el cual se radican competencias y funciones en la Direcciones Territoriales
de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia,
CORPOAMAZONIA”.

> El Acuerdo del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA N° 017 del 15 de diciembre
de 2015, en el articulo 6° determiné la planta de personal de la Corporacién para el
Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA.

3. NATURALEZA JURIDICA DE CORPOAMAZONIA

La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia -
CORPOAMAZONIA- fue creada mediante articulo 35 de la Ley 99 del 22/12/1993, como
una Corporacién de Desarrollo Sostenible.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley 99 de 1993, concordado con el articulo 1
del Decreto 1768 de 1994, es un ente corporativo de caracter publico, creado por la ley,
integrado por las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeogréfica
o hidrogeografica, dotado de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y
personeria juridica, encargado por la ley de administrar, dentro del area de su jurisdiccion,
el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

La jurisdiccion de CORPOAMAZONIA comprende el territorio de los departamentos de
Amazonas, Putumayo y Caqueta. La sede principal de CORPOAMAZONIA es la ciudad
de Mocoa, departamento del Putumayo y tiene Direcciones Territoriales en los
departamentos de Amazonas - Leticia, Caqueta - Florencia y Putumayo — Mocoa.

4. MISION DE CORPOAMAZONIA

“Conservar y administrar el ambiente y los recursos naturales renovables, promover el
conocimiento de la oferta natural, representada por su diversidad biologica, fisica, cultural
y paisajistica, y orientar el aprovechamiento sostenible de sus recursos facilitando la
participacién comunitaria en las decisiones ambientales.”
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5. VISION DE CORPOAMAZONIA

“El Sur de la Amazonia Colombiana como una “Regién” cohesionada social, cultural,
econdmica y politicamente, por un sistema de valores fundamentado en el arraigo, la
equidad, la armonia, el respeto, la tolerancia, la convivencia, la pervivencia y la
responsabilidad; Consciente y orgullosa del valor de su diversidad étnica, bioldgica,
cultural y paisajistica; Con conocimiento, capacidad y autonomia para decidir
responsablemente sobre el uso de sus recursos, para orientar las inversiones hacia el
logro de un desarrollo integral que responda a sus necesidades y aspiraciones de mejor
calidad de vida.”

6. OBJETO DE CORPOAMAZONIA

CORPOAMAZONIA tiene por objeto la ejecucion de las politicas, planes, programas y
proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales renovables, asi como dar cumplida
y oportuna aplicacion a las disposiciones legales vigentes sobre su disposicion,
administracion, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y
directrices expedidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

7. DE LOS REQUISITOS ESPECIFICOS

7.1. Factores para determinar los requisitos especificos. Los factores que se
tendrdn en cuenta para la determinacion de los requisitos especificos seran la
educacioén formal, la formacion para el trabajo y el desarrollo y la experiencia.

7.1.1 Certificacion educacién formal. De conformidad con el articulo 2.2.2.3.3 del
Decreto 1083 de 2015, los estudios se acreditaran mediante la presentacién de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requerirdn de los registros y autenticaciones
gue determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o
matricula correspondiente, segin el caso, excluye la presentacion de los
documentos enunciados anteriormente. En los casos en que para el ejercicio de la
respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla
en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando
se acredite el respectivo titulo o grado.

Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta 0 matricula profesional.

De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

7.1.2 Titulos y certificados obtenidos en el exterior. De conformidad con el articulo
2.2.2.3.4 del Decreto 1082 de 2015, los estudios realizados y los titulos obtenidos
en el exterior requerirdn para su validez, de la homologacién y convalidacion por
parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.
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7.1.3

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio
estas modalidades de formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos
requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la correspondiente
institucion de educacion superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados.
Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y
las normas que la modifiquen o sustituyan.

Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano.
De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin
de lograr el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir cursos especificos de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano orientados a garantizar su desempefio, de conformidad con la Ley 1064
de 2006 y demas normas que la desarrollen o reglamenten.

Los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran
mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, la
siguiente informacion:

» Nombre o razén social de la institucion.
» Nombre y contenido del programa.

> Intensidad horaria.

» Fechas cuando se adelanto.

La intensidad horaria de los programas se indicard en horas. Cuando se exprese
en dias deberé sefialarseles el numero total de horas por dia.

7.2 Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridos o desarrollados mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.

7.2.1

Para los efectos de la presente compilacion, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente, asi:

Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion
del pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de
las actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el
desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el
Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a
partir de la inscripcion o registro profesional.
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara
experiencia profesional.

De conformidad con el articulo 229 del Decreto Ley 919 de 2012 “Para el ejercicio
de las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional,
la experiencia profesional se computara a partir de la terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacién superior.” “Se exceptuan de esta condicion las
profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en las cuales
la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcibn o registro
profesional.”

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades
gque tengan funciones similares a las del cargo por proveer.

Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacién, arte u oficio.

Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, ésta sera profesional o docente, segln el caso; se
determinard ademas, cuando se requiera, si tal experiencia profesional debe ser
relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el Nivel Profesional y niveles superiores
a éste, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educaciéon
superior y con posterioridad a la obtencién del correspondiente titulo profesional.

Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la
presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido
su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como
minimo, la siguiente informacion:

» Nombre o razon social de la entidad o empresa.
» Tiempo de setrvicio.
» Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion
haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el
tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Péagina 6 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE



Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

<<Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8>>
8. DISCIPLINAS ACADEMICAS O PROFESIONES

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior, se identifican los Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC que contienen las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior
— SNIES, tal como sefiala el articulo 2.2.2.4.9. del Decreto N° 1083 de 2015.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacibn en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente si se acredita titulo
académico en un nivel de formacién superior al exigido en el manual de funciones y
competencias laborales.

9. REGIMEN DE EQUIVALENCIAS

Los requisitos de que trata la presente reglamentacion no podran ser disminuidos ni
aumentados. Sin embargo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
No. 1083 de 2015, teniendo en cuenta la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, CORPOAMAZONIA, al fijar los requisitos especificos
de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacién de las siguientes
equivalencias:

9.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional:

a. El Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0,

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo y un (1)
afo de experiencia profesional.

b. El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional; o

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo.

Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formaciéon de posgrado se tendra en
cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio de
experiencia profesional o viceversa.

Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formaciéon de posgrado se tendra en
cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3)
afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacibn mas cuatro (4)
afos de experiencia profesional y viceversa.

9.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

a.

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) aflo de educacién superior por:

Un (1) afio de experiencia y viceversa

Seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.
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d. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion béasica secundaria y CAP de SENA.

e. Aprobaciéon de un (1) afio de educaciéon basica secundaria por seis (69 meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

f. La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio nacional de
Aprendizaje — SENA, se establece asi:

» Tres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

» Dos (2) afios de formacion en educacién superior o dos (2) afios de experiencia,
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

» Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia,
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes a los
niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma
disciplina académica o profesion.

De conformidad con el paragrafo 1 del Decreto 1083 de 2015, en el nivel asistencial
cuando se trate de un empleo clasificado en los grado 09 a 11, cuyas funciones
correspondan a un oficio especifico o a labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o de tareas de simple ejecucién, se podra compensar cada
afio de educacion por un (1) afio de experiencia en la especialidad.

9.3. Prohibicién de compensar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.2.5.2 del Decreto 1083 de 2015, cuando para
el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
normas sobre la materia no podrdn compensarse por experiencia u otras calidades salvo
cuando la ley asi lo establezca.

10. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 que sustituyd el
articulo 2.2.4.6 del Decreto No. 1083 de 2015, las competencias comportamentales se
describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.
2. Habilidades y aptitudes laborales.
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3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

4. Iniciativa de innovacién en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

10.1 Competencias comportamentales comunes.

De conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 que sustituyo
el articulo 2.2.4.6 del Decreto No. 1083 de 2015, las competencias laborales generales o
comunes requeridas para el desempefio de los empleos descritos en la presente
compilacion, son las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
Realizar las funciones que le son gsignadas.
_ 5 funciones y cumplir Asume la responsabilidad por sus resultados. _
Orientacion a los compromisos Compromete recursos y tiempos para mejorar la

resultados

organizacionales con
eficacia y calidad.

productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

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

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
Establece diferentes canales de comunicacion 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
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad
en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios

Compromiso con la
Organizacion

utilizacion y aplicables.
garantizar el acceso Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
a la informacion labores y la prestacion del servicio.
gubernamental.

Promueve las metas de la organizaciéon y respeta sus
Alinear el propio normas.

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

10.2 Competencias comportamentales por nivel jerarquico de los empleos
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De conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 que sustituyd
el articulo 2.2.4.6 del Decreto No. 1083 de 2015, las competencias comportamentales por
nivel jerarquico que, como minimo, se requieren para desempefar los empleos de la
planta de personal de la entidad, son las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Guiar y dirigir grupos y Constituye y man:[iene grupos de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
establecer y mantener
Liderazgo la cohe_3|on de grupo Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para
alcanzar los objetivos Genera un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores
organizacionales. P y 9 '
Fomenta la participacion de todos en los procesos de reflexion y
de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Determinar Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes
eficazmente las metas | con las metas organizacionales.
prioridades
Planeacion estipulando la accién, | Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.
los plazos vy los
recursos requeridos | Busca soluciones a los problemas.
para alcanzarlas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a
Elegir entre una o | realizar.
varias alternativas para
solucionar un problema | Efectia cambios complejos y comprometidos en sus actividades o
Toma de o] atender una | en las funciones gue tiene asignadas cuando detecta problemas o
Decisiones situacion, dificultades para su realizacion.
comprometiéndose con
acciones concretas y | Decide bajo presion.
consecuentes con la
decision. Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
Favorecer el | Identifica necesidades de formacion y capacitacion y propone
aprendizaje y | acciones para satisfacerlas.
desarrollo de  sus
Direccion y colaboradores, Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo
Desarrollo de articulando las | integral del empleado.
Personal potencialidades y

necesidades
individuales con las de
la organizacién para

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando
no hacerlo.
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NIVEL DIRECTIVO
comPeTENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos 'y  metas
organizaciones
presentes y futuras

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares de productividad.

Establece  espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
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.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las

posibles  alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.

Asumir el rol de
orientar y guia de un
grupo o equipo de

Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del
programas y proyectos institucionales.

grupo compartan planes,

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y dependencias.

. trabajo, utilizando Ila
Liderazgo de d
autoridad con arreglo a . - .
Grupos de las normas Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
Trabajo . y grupo.
promoviendo la
Efectividad en la . . .
- Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las
consecucion de
o metas propuestas.
objetivos 'y  metas
institucionales. . . .
Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente para atender los
asuntos encomendados.
Elegir entre una o . . .
g . Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
varias alternativas para
solucionar un problema - .
Toma de ! Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
- y tomar las acciones | _. ) 2
decisiones situaciones que demandan su atencion.

concretas
consecuentes con la
eleccion realizada.

Efectia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar
sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su
realizacibn o mejores practicas que pueden optimizar el
desempefio.
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NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de
resultados dela alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas asignados.
Experticia Aplicar el conocimiento

profesional

Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar
la organizacion, 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 o propuestas a desarrollar.

Se Informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno

Construccion de

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.

Comparte informacion para establecer lazos.

relaciones internas y externas a la | Interactda con otros de un modo efectivo y adecuado.
organizacion que
faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales

- Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma
Anticiparse a  los . ) -
L de decisiones de la alta direccién.
problemas iniciando
I acciones para superar .

Iniciativa . Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para

los obstaculos y ;
solucionarlos.
alcanzar metas
concretas. Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Adquirir 'y desarrollar | Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
permanentemente
conocimientos, Se adapta y aplica nuevas tecnologias que implanten en la
Aprendizaie destrezas y | organizacion.

prendizaj habilidades, con el fin

Continuo . oo L .
de mantener altos | Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se

estandares de eficacia
organizacional

presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area
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NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
de desemperio.
Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar
su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del
trabajo, basandose en la informacién relevante.
Aplicar el conocimiento Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
Experticia Fergf)eljggsl en dI: Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y
Profesional problemas y transferirlo sus soluciones.
a su entorno laboral . . . .
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.
Copera en distintas situaciones y comparte informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de | Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
Trabaio en forma conjunta y de | mismo.
E uij o manera  participativa,
quipo y integrando  esfuerzos | Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion

colaboracién

para la consecucion de
metas  institucionales
comunes.

de las mismas para la consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del equipo que
permita compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientar y guia de un
grupo o equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
Efectividad en la

consecucién de
objetivos y  metas

Establece los objetivos del grupo de forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del
programas y proyectos institucionales.

grupo compartan planes,

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacién de
planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y dependencias.

Péagina 14 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




e Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
{ &t | empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
CORPOAMAZONIA Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.
)
= Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
institucionales. Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del
grupo.
Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas.
Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacién necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Elige alternativas de solucion efectiva y suficiente para atender los
asuntos encomendados.
Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
EIe_glr entre una o Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
varias alternativas para situaciones que demandan su atencion
Toma de solucionar un problema q '
- y tomar las acciones . . -
decisiones concretas y Efectia cambios en las actividades o en la manera de desarrollar
consecuentes con la | SUS. regponsablllda}des cua,nd‘o detecta dificultades _para su
eleccion realizada realizacibn o mejores practicas que pueden optimizar el
' desempefio.
Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Capta y asimila con facilidad conceptos e informacién.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.
Entender y aplicar los | Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la
. conocimientos técnicos | organizacion.
Experticia . =
L del area de desempefio
Técnica . .
mantenerlos | Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de
actualizados. procesos y procedimientos en los que esta involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores y estandares
establecidos.
Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
Trabajo en Trabajar con otros para | la consecucion de los mismos.
Equipo conseguir metas
comunes. Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas
grupales.
Presentar ideas vy | Propone y encuentra nuevas y eficaces formas de hacer las
Creatividad e métodos novedosos Yy | cosas.
Innovacion concretarlos en
acciones. Es recursivo.
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NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Es préctico.
Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Evade temas que indagan sobre informacién confidencial.
Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la
tarea.
Manejar con respeto | Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
. las informaciones | cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
Manejo de la S
>, personales organizacion.
Informacion

institucionales de que
se dispone

No hace publica la informacién laboral o de las personal que
pueda afectar la organizacién o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer en publico y qué no.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Enfrentarse con | Aceptay se adapta facilmente a los cambios.
flexibilidad y
. versatilidad a | Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion al : .
. situaciones nuevas
cambio .
para aceptar los | Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.
Acepta instrucciones, aungue se difiera de ellas.
Adaptarse a las | Realiza todos los cometidos o las tareas que definen el puesto de
politicas y | trabajo.
s procedimientos
Disciplina o . . L
organizacionales. Cumple los horarios establecidos por la normativa interna.
Buscar informacion de
los cambios en la | Acepta la supervision constate.
autoridad competente.
Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.
Establecer y mantener | Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones,
relaciones de trabajo | intereses y necesidades de los demas.
. amistosas y positivas,
Relaciones . ) . . . L
basadas en la | Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacién
Interpersonales

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.

impidiendo con ello los malos entendidos o situaciones confusas
gue puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar  con los
deméas con el fin de
alcanzar los objetivos

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con
los demés.
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NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucionales.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

10.3 Competencias funcionales (laborales) para las areas o procesos transversales

En cumplimiento del paragrafo 1° del articulo 1° de la Resolucion No. 0667 del 03 de
agosto de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP,
se adopta las competencias funcionales de areas o procesos transversales de que trata el
numeral IV del Anexo de la citada resolucion, son las siguientes:

Competencias laborales para el area o procesos Compra Publica

Norma de Competencia Laboral

Competencias

Nivel Jerarquico Funcion Actividades Claves
Comportamentales
Establecer las | Identificar las necesidades de
necesidades de | aprovisionamiento de acuerdo
Directivo, compra publica | al plan de accion de la entidad

Asesor, Profesional,

teniendo en cuenta

y los requisitos de operacion. °

Atencion al detalle

Técnico, Asistencial | los requerimientos de | Elaborar los estudios de | e Vision estratégica
operacion de la | sector con base en la
Entidad Estatal. demanda y oferta.
Ajustar necesidades en
funcion de prioridades,
iﬁt&:lcturar el Plgg presupuesto, estrategias, ) )
Directivo, Adquisiciones de inventario y contratos en | ¢ Trabajo en equipo y
Asesor, Profesional, d ejecucion. colaboraciéon
o - . acuerdo  con las : L.
Técnico, Asistencial . Elaborar el plan en el Sistema | ¢  Planeacion
necesidades de Electronico de Contratacion
compra

Publica - SECOP
procedimiento.

segun

Directivo,
Asesor, Profesional,
Técnico, Asistencial

Disefiar la estrategia
de aprovisionamiento
de acuerdo con el
plan de acci6n de la
entidad.

Categorizar bienes, obras y
servicios de la Entidad Estatal

de acuerdo con las | e
necesidades de la entidad.
Establecer estrategias de | o

abastecimiento con base en el
andlisis de categorias.

Trabajo en equipo y
colaboracion
Capacidad de analisis

Directivo,
Asesor, Profesional,
Técnico, Asistencial

Seleccionar

proveedores teniendo
en cuenta la
normativa y la

obtencion de mayor
valor por dinero.

Definir las condiciones de
seleccién y contratacion con
base en las necesidades de la
entidad y la normativa.
Atender las solicitudes vy
observaciones de los
Participes de la Contratacion
Publica.

Evaluar las ofertas de acuerdo
con los Documentos del
Proceso.

Negociacion
Comunicacion efectiva

Directivo,
Asesor, Profesional,

Administrar la
categoria de acuerdo

Supervisar la ejecucion del
contrato de acuerdo con las

Creatividad e
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Técnico, Asistencial | con las necesidades | necesidades de la entidad, el innovacién
de la entidad y el | contratoy la normativa. e Resolucion de
contrato. Implementar programas de conflictos
mejora con  proveedores
segun necesidades de la
entidad.
Gestionar los riesgos del
aprovisionamiento de acuerdo
con las condiciones del
mercado y la normativa.
Competencias laborales para el &rea proceso control interno
Norma de Competencia Laboral
. , . L, . Competencias
Nivel Jerarquico Funcion Actividades Claves Comportamentales
Establecer estrategias de
Asesorar el desarrollo | sensibilizacion y capacitacion -
del sistema de control | sobre la cultura de la | °® %Leoia\}gé?;d €
interno de acuerdo con | prevencién. e Lideraz
la normatividad vigente. | Promover la aplicacién y erazgo

Directivo,
Asesor,
Profesional

mejoramiento de controles.

Orientar a la entidad
hacia la efectividad de
los controles, de
acuerdo con las metas
y objetivos.

Acompafiar a las areas en los
temas de control interno.

Recomendar las acciones de

mejoramiento en el desarrollo
de los roles de control
interno.

Orientacion al usuario
y al ciudadano
Transparencia

Examinar la efectividad
de la gestion del riesgo
de acuerdo con las
metodologias
establecidas.

Apoyar la gestion del riesgo a
través de herramientas y
técnicas para su analisis.

Hacer el seguimiento a los
mapas de riesgos y la
efectividad de los controles.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Resolucion y
mitigacion de
problemas

Auditar los procesos y

proyectos

institucionales, de
acuerdo con el
programa anual de

auditorias y las normas
generalmente

Preparar la
seguimientos

auditoria y

aceptadas.

Auditar los procesos y | Determinar la conformidad de

proyectos las evidencias.

institucionales, de | Reportar los resultados de la

acuerdo con el | auditoria. ;
e Transparencia

programa anual de P

auditorias y las normas
generalmente

Evidenciar el cumplimiento y
efectividad de las acciones de
planes de mejoramiento.

aceptadas.

Cumplir con Resolver las solicitudes de | e  Orientacién a
requerimientos los entes de control. resultados

de los las entidades | Presentar los avances al plan | ¢  Vinculacion

externas, de acuerdo | de mejoramiento suscrito con interpersonal

con los parametros y la

los entes de control.
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normatividad vigente.
Gestionar los informes Recopilar la informacion de
lof : las areas. e  Atencion de
requeridos de acuerdo o
- requerimientos
con la  normatividad Presentar el informe e C idad d alisi
vigente. : apacidad de analisis
Facilitar el fluio de Resolver las solicitudes de
informacion de ajcuerdo informacion al
Directivo, . Nominador y la Alta Direcciéon | e  Atencion de
con las necesidades y —— o
Asesor o Establecer comunicacion requerimientos
requerimientos del ermanente con el|{e C idad d alisi
Nominador 'y la Alta Elominador la Alta apacifar fe shalss
Direccion. ) . y
Direccion.
Proporcionar Analizar estratégicamente la
recomendaciones informacién generada por la
Directivo, estra.teglcas al entld.ad. .
ASesor N.omlnfardor y la Alta Reallzar segwmlento a la «  Capacidad de andlisis
Profesior;al Direccion, de acuerdo | implementacion de las

con los resultados de
los seguimientos a los
diferentes procesos.

estrategias establecidas por
el Nominador y la Alta
Direccion.

Competencias laborales para el area o proceso defensa juridica

Norma de Competencia Laboral

Nivel
Jerarquico

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Profesional, Asesor

Formular la politica de
Prevencion del dafio
antijuridico de acuerdo
con los lineamientos de

Identificar la actividad
litigiosa.

Detectar las causas primarias
0 subcausas derivadas de la

causa general.

Planeacion
Trabajo en equipo y
Colaboraciéon

la instancia | Elaborar el plan de accion.

competente. Sustentar la propuesta de la
politica de prevencion.

Verificar el | Realizar el seguimiento a los

cumplimiento de la
politica de prevencion

indicadores

Comunicacion

Profesional, Asesor | del dafio antijuridico de efectiva
Reportar los resultados de la -
acuerdo con los olitica de prevencion e Planeacion
lineamientos de la | P P )
instancia competente.
Estudiar el caso asignado.
Presentar la propuesta L
Negociacion
Profesional, Asesor del uso 0 no uso del Sustentar la propuesta ante el | ¢  Comunicacion
, mecanismo de acuerdo Comité de C(F))ncﬁiaci(')n efectiva
con el caso estudiado. '
Aplicar la decisién de la Realizar las actividades de
inFs)tancia competente gestion del mecanismo ante
Mp la instancia respectiva. L
. en la entidad de Negociacion
Profesional, Asesor acuerdo con ol Informar los resultados a la Comunicacién
. autoridad competente de la :
mecanismo efectiva

seleccionado.

entidad.
Efectuar el seguimiento a la
ejecucion de la decisién.

Profesional, Asesor

Ejecutar la decision

Elaborar el acto
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aprobada de acuerdo
con procedimientos de
la entidad para el
mecanismo utilizado.

administrativo.

Efectuar el seguimiento a la
ejecucion de la decision.

Comunicacion

efectiva

Orientacion a
resultados

Profesional, Asesor

Preparar la defensa del
caso de acuerdo con el
tipo de accion y la
normatividad vigente.

Analizar el
proceso.

expediente del

Sustentar el caso ante la
instancia competente en la
entidad.

Visién estratégica
Argumentacion

Profesional, Asesor

Representar

judicialmente a la
entidad ante la
autoridad competente

de acuerdo con las
estrategias de defensa.

Realizar la defensa judicial de
la entidad en la instancia
correspondiente.

Solicitar la conciliacién, en
caso de ser decidida por el
Comité de Conciliacién.

Comunicacioén
efectiva
Argumentacion

Determinar la provision

Calcular la provision contable

Profesional, Asesor contablg de | del proceso judicial. — e  Orientacion a
’ conformidad con lo | Presentar la provision Resultados
ordenado por la | contable a la instancia
autoridad competente. competente de la entidad.
Tramitar el fallo | Proyectar la resolucién de
: ejecutoriado 0 | cumplimiento . .
Profesional, Asesor cJonciIiacién de P e Orientacion a
conformidad con los | Verificar el cumplimiento de la Resultados

procedimientos de la
entidad.

decision.

Profesional,

Estudiar la procedencia
de
la accién de repeticion

Analizar el
proceso en el
que la Nacién fue condenada.

expediente del

Asesor ° Ilgmamlento | Sustentar el caso ante el |* Argumentacion
garantia de o A,
conformidad con o comité de conciliacion en la
establecido en la ley. entidad.
Representar a la | Realizar la defensa judicial de
entidad en el proceso | los intereses de la entidad.
de accion de repeticion . »
Profesional, o de llamamiento en * (Fgrlenltacalon a
Asesor garantia de | Hacer seguimiento a la esultados
conformidad con la | ejecucion de la decision.

decision del comité de
conciliacion.

Competencias laborales area o proceso gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Directivo,
Profesional

Disefar el plan
institucional de archivos
— PINAR alineado con
el Plan Estratégico
Institucional y
normatividad vigente.

Diagnosticar el estado actual
de la funcién archivistica y de
la gestion documental de la
entidad.

los
de

Formular
programas
documental.

planes vy
gestién

Establecer instrumentos de

Planeacion

Péagina 20 de 118

Ambiente para la Paz”

Revisd: AJRT-ASOE




P
& &,

Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
% | empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo

CORPOAMAZONIA Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.
)
= Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia
medicion y control de la
gestion documental.
Estructurar los | Elaborar las Tablas de
instrumentos Retencion y/o  Valoracion
archivisticos de la | Documental.
. gestion documental de | Formular el Programa de : e
Profesional acuerdo con la | Gestién Documental. e Capacidad de analisis
normat|V|d{id Y| constituir el Sistema
metodologias Int dode C g,
establecidas ntegrado de Conservacion.
Definir la estructura de los
documentos producidos en la
Orientar la produccion | entidad.
_ doc_umental en la Determl_ngr la forma de Orientacion al usuario y al
Profesional entidad acorde con la | produccion de los .
i, : ciudadano
normatividad vigente. documentos.

Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de
la entidad.

Asesor, Profesional,
Técnico,
Asistencial

Gestionar los
documentos de acuerdo
con normatividad vy
procedimientos
establecidos

Elaborar Documentos de la
entidad

Facilitar la consulta de los

documentos de gestion.

Organizar los documentos.

Realizar las transferencias
documentales

e Comunicacion
efectiva

e Planificacion
trabajo

del

Técnico, Asistencial

Manejar las
comunicaciones
oficiales con base en la

normatividad y

Recepcionar los documentos.

Distribuir las comunicaciones
oficiales.

e QOrientacion al usuario
y al ciudadano
e Comunicacion

procedimientos Er_1v_|ar las  comunicaciones efectiva
oficiales.
Aplicar la disposicion | Determinar la disposicion de
final de los documentos | las series y sub series
. _— de acuerdo con las | documentales i6
Profesional, Técnico L2 - — ° Atencpn . a
Tablas de Retencién | Ejecutar las actividades de Requerimientos
ylo Valoracién | disposicion final de
documental. documentos
Preservar los Asegurar el valor de
evidencia de los documentos L
documentos de la : e Gestion de
. . de archivo oo
Profesional entidad de acuerdo con — - procedimientos de
| e Especificar los mecanismos .
a normatividad Y| de salvaguarda de los calidad
planes definidos. 9
documentos
Imolementar las Requerir el desarrollo de
he}rjramientas herramientas tecnoldgicas en
tecnolégicas en materia la gestion ~documental 'y
. 9« administracion de archivos e Comunicacion
Profesional de gestién documental Orientar el _uso de Tas efectiva
y administracion  de herramientas tecnolégicas en
archivos con base a la estion documen?al
normatividad. gestior - . y
administracion de archivos
Determinar los criterios | Evaluar los expedientes y
Profesional de gestiébn documental | documentos. e Trabaio en equipo
electronica y | Precisar los requisitos de CoIabJoracic')n quipo 'y
administracion de | preservacion digital de los
archivos de acuerdo | documentos electrénicos.
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con la normatividad y
estandares.
Formular estrategias de | Identificar necesidades de
accesibilidad de la | informacién de usuarios
informacion institucional e Creatividad e
Profesional con  base € | plantear estrategias  de innovacion .
necesidades y romocion acceso a la|*® Orientacion al usuario
requerimientos de las iF;\formacién y y al ciudadano
instituciones y
ciudadanos.
Divulgar la informacién Prestar el servicio de acceso
y consulta a los documentos
. acerca de la - . ., .
Profesional Aplicar los protocolos de | ¢  Orientaciéon al usuario

documentacion que se
administra en los
archivos de la entidad.

acceso Yy consulta de la
informacién y los
documentos.

y al ciudadano

Competencias laborales area o proceso gestiéon financiera

Norma de Competencia Laboral

Competencias

Nivel Jerarquico Funcién Actividades Claves
q Comportamentales
Estructurar ol Identificar necesidades
econdmicos.
presupuesto de la

Directivo

entidad, con base en la
normatividad vigente y
criterios establecidos.

Estimar ingresos y/o gastos | e
de la entidad.

Distribuir el presupuesto de la
entidad.

Manejo  eficaz vy
eficiente de recursos

Verificar la | Hacer seguimiento a
disponibilidad presupuestal. e Maneio oficaz
Asesor, Profesional | presupuestal de Proponer modificaciones eficierj1te de recursos g
acuerdo con la preSUpuestaIes
apropiacién. )
Recaudar los ingresos de la
Desarrollar las | entidad.
Directivo, operaciones de | Ejecutar el plan anual de caja
Asesor, Profesional, | tesoreria de la entidad | (PAC) mensualizado. e Manejo eficaz y
Técnico de acuerdo con normas | Pagar las obligaciones eficiente de recursos

y procedimientos.

financieras de la entidad.
Realizar el flujo de caja de
conformidad.

. . Evaluar alternativas de
Efectuar las inversiones | . -
. . ) inversion.
Directivo, Asesor, de conformidad con la Negociar productos | «  Manejo oficaz y
Profesional normativa y el regimen financieros eficiente de recursos
de inversiones vigente. - -
g Elaborar el portafolio de
inversiones de la entidad.
Demandar productos Monitorear la oferta de
S _ proc y productos y servicios
servicios financieros de financieros
Profesional acuerdo con —— - L
normatividad Cuantificar el impacto de | ¢ Negociacién
procedimientos y riesgo de mercado.
vigentes Administrar las cuentas
) bancarias de la entidad.
Profesional Elaborar los informes | Consolidar la informacién
financieros de la | econdmica y financiera.
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entidad, de acuerdo con
la normativa y
lineamientos de los
entes rectores.

Presentar los resultados de
las operaciones economicas
y financieras.

e Transparencia

Competencias laborales area o proceso Gestidon de Servicios Administrativos

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Técnico

Organizar el ingreso y

distribucion de los
bienes segun
requerimientos y

procedimientos
establecidos

Ingresar los bienes.

Almacenar los bienes.

Distribuir los bienes.

e Orientaciéon al usuario

y al ciudadano
e Transparencia

Determinar los bienes sujetos
de aseguramiento.

Verificar la expediciéon de las

Olizas suscritas or la -
pol P e  Gestion de
. entidad. -
. Asegurar los bienes de procedimientos de
Profesional o ) . .
Técnico la entidad teniendo en Gestionar ante las compafiias calidad
cuenta la normatividad. P e Resolucion de
aseguradoras las .
O conflictos
actualizaciones,
reclamaciones e
indemnizaciones que se
presenten.

Profesional o
Técnico

Gestionar la prestacion

de los servicios
administrativos de
acuerdo con

requerimientos,
recursos y politicas.

Coordinar la prestacion de los
servicios administrativos.

Hacer seguimiento a la
prestacion de los servicios
administrativos.

e  Orientacién al usuario

y al ciudadano

e Toma de decisiones

Suministrar el servicio | Preparar la prestacion del
Profesional, Técnico | administrativo  acorde | servicio solicitado. e  Orientacién al usuario
0 Asistencial con requerimientos Yy | Ejecutar la prestacion del y al ciudadano
condiciones. servicio solicitado.
Prestar el servicio de | Alistar el vehiculo para la
conduccién de vehiculo | prestacion del servicio. e Orientaciéon al usuario
Asistencial segun necesidades y al ciudadano

Conducir el vehiculo

institucionales. automotor asignado . _Mane;o - de la
informacion

Preparar la verificacion | Definir el alcance de la

de inventarios teniendo | verificacion de inventarios.

Profesional, Técnico en cuenta recursos L * Gestiér_1 . de
humanos y econdmicos | Establecer la programacion procedimientos de
segun normatividad y | de la  verificacion  de calidad
procedimientos inventarios.
establecidos.

Actualizar  inventarios | Registrar los traslados de
Profesional o de bienes de bler_u_as. — e Gestion de
Técnico (minimo conformlfjad . con V_erlflcar fisicamente  los procedimientos de
) S normatividad, politicas y | bienes. .
nivel Técnico) calidad

procedimientos
institucionales.

Reportar el resultado de la
verificacion fisica.
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Profesional o
Técnico

Dar de baja bienes de
acuerdo con
procedimientos,
politicas y normatividad
vigentes.

Determinar la condicion de
baja de los bienes segun
procedimientos establecidos. | ¢  Transparencia

Destinar los bienes dados de | ¢  Gestidn de
baja. procedimientos de
Registrar en los sistemas de calidad

informacion el destino final de
los bienes dados de baja.

Competencias laborales &rea o proceso Gestion del Talento Humano

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcién

Competencias

Actividades Claves Comportamentales

Directivo, Asesor o

Formular el Plan
Estratégico de gestion
de talento  humano
segun los
requerimientos del Plan

Establecer necesidades de
talento humano.
Disefiar los planes,
programas y proyectos de
talento humano.

e Planeacién.

Profesional Estratégico Institucional | Definir los lineamientos que
y los lineamientos | orientan la implementacion
establecidos en el | de los planes, programas y
Modelo Integrado de | proyectos de talento
Planeacion y Gestion. Humano.

Disefiar el empleo, de | Adoptar el estudio de cargas
acuerdo con el mapa | de trabajo.

Profesional estratégigo, los . . . Creativiqfad e
requerimientos Determinar los perfiles de los Innovacion
institucionales 'y la | empleos.
normatividad vigente.

Seleccionar talento | Disefiar el proceso de
humano de conformidad | seleccion.
con la naturaleza de los | Verificar el cumplimiento de

Profesional empleos, tipo de | requisitos. ¢ Planeacion.
provision y normatividad
que regula el proceso en | Evaluar a los aspirantes.
la entidad.

Direccionar estrategias | Integrar el servidor publico al
de induccién, | empleo y a la entidad.
reinduccion y
-~ desvinculacion del . .
Técnico e Trabajo en equipo.

talento humano segun
los lineamientos del
generador de politica y
la normatividad.

Programar  acciones de
preparacion para el retiro.

Asesor, Profesional

Liderar el
establecimiento del
Sistema de Evaluacion
del Desempefio a partir

de las directrices
estratégicas y los
lineamientos normativos
de los entes

reguladores.

Adoptar el sistema de
evaluacién del desempeiio.
Desplegar el Sistema de
Evaluacién adoptado.

e Trabajo en equipo
e Liderazgo efectivo
Verificar el desarrollo de la
evaluacion del desempefio.

Directivo

Evaluar el desempefio
de los servidores

Preparar la evaluacion de
desempefio.
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publicos teniendo en
cuenta lineamientos del

Direccion y desarrollo
de personal

generador de politica de | Valorar las evidencias de
empleo pulblico y la | desempefio.
normatividad vigente.
Coordinar la gestién del | Ubicar el  conocimiento
conocimiento  teniendo | clave.
Directivo, Asesor, en cuenta las | Organizar el conocimiento. Creatividad e
Profesional particularidades de la innovacion
entidad y lineamientos | Socializar el conocimiento.
institucionales.
Promover el desarrollo | Identificar necesidades de
de las capacidades del | formacién y capacitacion.
Profesional talento humano Direccion y Desarrollo

con base en los
lineamientos del Plan
Institucional de
Capacitacion

Programar acciones de
formacion y capacitacion.

de Personal.

Profesional o

Implementar el programa
de bienestar Social e
Incentivos, teniendo en
cuenta los criterios de

Viabilizar  estrategias de
bienestar social.

Direccion y Desarrollo

Técnico equidad, eficiencia, | Realizar acciones de de Personal
cubrimiento institucional | bienestar social e incentivos.
y la normatividad
vigente.
Analizar la situacion actual
de riesgos relacionados con
. . la seguridad y salud en el
Poner en funcionamiento :
. ) trabajo.
el sistema de Seguridad -
. Ejecutar los sub programas
y Salud en el trabajo de L .
; de Medicina Preventiva y de .

Asesor, Profesional | acuerdo con la - f Planeacion.

o : Higiene y Seguridad
normatividad vigente y el - )

) Industrial en el trabajo.
sistema _Integrado de Inspeccionar el cumplimiento
Planeacion y Gestion. P . P

de las acciones relacionadas
con la Seguridad y Salud en
el Trabajo
Desarrollar la cultura | Caracterizar la cultura de la
organizacional teniendo | entidad.

Asesor, Profesional | en cuenta lineamientos | Medir el clima Conocimiento del
de empleo publico, | organizacional. entorno.
marco ético institucional | Intervenir el clima laboral y la
y estudios realizados. cultura organizacional.

Sistematizar la | Consolidar la informacién de
informacion de Gestion | la  Gestion del Talento
o del Talento Humano de | Humano.
Técnico o .
. . acuerdo con las Manejo de la
Asistencial X L . L
necesidades de la | Responder requerimientos informacién
entidad y los | relacionados con la
procedimientos y normas | informacién de personal.
establecidos.
Legalizar situaciones | Revisar novedades
Profesional administrativas de | administrativas relacionadas Maneio de la
acuerdo con las politicas | con el personal. . 10
informacion.

institucionales 'y la
normatividad vigente.

Tramitar situaciones
administrativas relacionadas
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con el personal.
Generar ndémina de | Procesar ndmina. e Maneio de la
Profesional acuerdo con normas Reportar el valor generado infornJ1acic’)n
vigentes y politicas de la de Fr)w(’)mina 9 )
organizacion. '
Hacer seguimiento a la | Seleccionar métodos de
gestién de los planes de | seguimiento y evaluaciéon de | ¢  Trabajo en equipo y
talento humano | la gestion. colaboracion.
Asesor conforme a las metas e e Orientacién a
indicadores establecidos gghﬁmientosme:eoviclﬁaciénde resultados
por la entidad. 9 y '
Realimentar el desarrollo | Presentar los resultados de
de la gestion de los | la gestion. e Trabajo en equipo y
Asesor planes teniendo en colaboracion.
cuenta los resultados del | Proponer ajustes a la | e Orientacion a
seguimiento y la | ejecucion de los planes. resultados.

evaluacion.

Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnol6gica

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcion

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Profesional

Identificar
oportunidades de
adopcion de nuevas

Evaluar tecnologias
emergentes y/o tendencias
enTI.

tecnologias de acuerdo
con las tendencias del
entorno y necesidades
de la entidad.

Definir criterios de | e
optimizacion y evaluacion de
alternativas de inversiéon en
TI.

Aprendizaje permanente

Directivo, Asesor y

Profesional

Formular la planeacion

Elaborar un diagnoéstico de la
situacion actual de Tl de la
entidad o sector.

estratégica de
tecnologias de la
informacion, de
acuerdo con la mision
institucional ylo

Disefar la estrategia de TI
alineada con la misién
institucional o del sector.

sectorial y lineamientos
establecidos por la
autoridad competente.

Determinar el mecanismo de
seguimiento al cumplimiento
de la estrategia de TI.

Desarrollo directivo
Planeacion

Directivo, Asesor

Articular la
construccién la
arquitectura

de

Participar en la definicién de
la arquitectura de negocio.

empresarial con base
en metodologias
establecidas y el
marco de referencia de
AE para la gestion de

Estructurar la arquitectura de
TI.

Desarrollo directivo

Asesor, Profesional

procesos de gobierno
de Tl en el mapa de

TI del Estado
colombiano.
Desarrollar los | Organizar la estructura del

area y el modelo de gestion
de TI.

procesos de la entidad,
de acuerdo con el

Estructurar politicas o]
lineamientos de TI.

marco normativo y las
prioridades

Gestionar acuerdos de nivel
operativo con las areas o

Manejo eficaz y
eficiente de recursos
Trabajo en equipo y
Colaboracién

Péagina 26 de 118

Ambiente para la Paz”

Revisd: AJRT-ASOE




P
& &,

Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
% | empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

CORWMIA
AT ., . .
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia
institucionales. procesos.
Administrar el riesgo
asociado a la prestaciéon de
servicios de TI.
Establecer el esquema | Gestionar los proyectos de
de manejo de | TL
proyectos de Tl vy
= . proveedores de | Especificar las condiciones Planeacion
rofesional o P - .
servicios de Tl, | técnicas de los servicios de Transparencia
conforme a la | TI a contratar con
planeacion estratégica | proveedores.
de la entidad.
Determinar Soluciones | Analizar las necesidades de
tecnoldgicas de | informacién de la entidad.
gestion y andlisis de
informacion, de - . Trabajo en equipo
acuerdo con los Con'_s,tltuw herram!?n_tas de colabcj)racién ape Y
[ECUISOS gestion 'y  analisis de
necesidades de la informacion.
entidad.
Gestionar informacion | Definir la arquitectura de
de calidad de acuerdo | informacion. Trabajo en equipo y
Asesor. Profesional | €O" los lineamientos _Crear 3 servicios de colabpr_acién
! del ente generador de | informacion. Creatividad e
politica en materia de | Administrar el ciclo de vida Innovacion
Tl y mejores préacticas. | de la informacion.
Liderar el desarrollo de | Identificar las necesidades y
los sistemas de | requerimientos de los
informacién de | sistemas de informacion. Trabajo en equipo y
acuerdo con las | Definir la arquitectura de los colaboracion
necesidades sistemas de informacién. Creatividad e
:innsetglrﬁg:tilses y Cono_lucir el cicl_o de vidg de inhovacion
establecidos. los sistemas de informacion.
Desarrollar los | Construir los componentes
sistemas de | de software de sistemas de
. informacién de | informacioén. Creatividad e
Profesional, Asesor L . s
acuerdo con el dlseqo Probar los componentes de innovacion
)elstabllaeddogetodologla fsoftware_, de sistemas de Planificacion del trabajo
informacién.
Garantizar el | Realizar el mantenimiento de
funcionamiento de los | los sistemas de informacion.
sistemas de | Ofrecer soporte técnico y

Profesional, Asesor

informacion con base
en los requerimientos
de la entidad y/o el
sector.

funcional a los sistemas de
informacion.

Asegurar la mejora continua
de los servicios tecnoldgicos.

Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y
al ciudadano

Profesional, Asesor

Coordinar la evolucion
de la arquitectura de
servicios tecnolégicos
de acuerdo con el plan
estratégico de
tecnologias de

la informacion.

Definir la arquitectura de
servicios tecnologicos de la
entidad.

Asegurar la mejora continua
de los servicios tecnoldgicos.

Creatividad en
innovacion

Profesional

Administrar los

Orientar la transicion de los
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servicios tecnoldgicos | servicios tecnoldgicos. Orientacion al Usuario y
de acuerdo con el | Fijar los lineamientos de al Ciudadano
modelo de gestion de | operacion de los servicios Planificacion del Trabajo
Tly el PETI. tecnoldgicos.
Operar servicios | Poner en produccion los
Profesional, tecnolégicos de se_rvicios tecnoldgicos. Orientacion al Usuario y
Técnico gcuerd.o con los Branar soporte a las al Ciudadano
lineamientos de | solicitudes y requerimientos Resolucion de
operacion definidos. de los usuarios de servicios Problemas
tecnolégicos.
Reconocer el estado de la
Gestionar el modelo de organlizacién en materia' de
sequridad y privacidad segqr!dad dela |nforn.1’aC|on. Transparencia
de la informacién, de F_>Ian|f|car la gestion de Compromiso con la
! riesgos de la seguridad de la o
acuerdo con la | . f i Organizacion
normatividad vigente. Informacion.
Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Disefiar la estrategia | Caracterizar  grupos de
de uso y apropiacion | interés.
de tecnologias de la Creatividad e
_ entidad de Establecer incentivo lan Innovacion
Profesional conformidad con las S r VoS y p Comunicacion Efectiva

necesidades y cultura
Organizacionales y el
PETI.

de formacion de los grupos
de interés.

Agenciar el cambio
tecnologico en
coordinacion con las
areas relacionadas de
la entidad, de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y el
sector.

Ejecutar las acciones de
gestion del cambio en los
proyectos de TI.

Medir los resultados de uso y
apropiacion.

Gestion del Cambio

Competencias laborales area o proceso Planeacién estatal

Norma de Competencia Laboral

Competencias

Nivel Jerarquico Funcion Actividades Claves
Comportamentales
Determinar los | Realizar el diagnéstico de la
lineamientos entidad.

Directivo, Asesor

metodoldgicos de la
planeacion estratégica,
de acuerdo con las
directrices
establecidas.

Alinear el modelo y las
herramientas de planeacion.

Comunicacion Efectiva
Orientacion a
Resultados

Definir  los  planes
sectorial e institucional,
de acuerdo con los
planes de gobierno y

Validar la plataforma
estratégica institucional.

Asesorar la formulacién de

Comunicacioén Efectiva
Planificacion y

> . | lan rial i0
las directrices de la igztitug:n;s sectorial e Programacion
entidad. )
. Proyectar el | Estimar los requerimientos
Asesor, Profesional : .
presupuesto de | financieros de planes, Intearidad Institucional
acuerdo con los | programas 0  proyectos 9
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planes, programas Yy | institucionales ylo | ¢ Capacidad de Andlisis
proyectos definidos. sectoriales.
Programar la asignacion
presupuestal de planes,
programas o proyectos.
Hacer seguimiento a la | Revisar la gestion a los
gestion de los planes | planes de la entidad. S .
Asesor conforme a las metas e : g?i?nutgﬁ&,lﬂon Efectlvaa
indicadores Realimentar el desarrollo de Resultadgs
establecidos por la | la ejecucion de los planes.
entidad.
Definir los requerimientos de
los sistemas de gestién que
Estructurar los : g q
; . apliguen. L .
. Sistemas de gestion - e Comunicacion Efectiva
Asesor, Profesional . Mantener actualizados los : L
que apliquen de | _. 2 e Orientacién a
sistemas de gestion
acuerdo con la . Resultados
X Lo aplicables.
necesidad institucional. - -
Divulgar los sistemas de
gestién aplicables.
Monitorear el cumplimiento a
Verificar el | la implementacion de los
Asesor, Profesional cympllmlento de _Igs sistemas de gestion | Orientacion a
sistemas de gestion | aplicables. Resultados
aplicables de acuerdo | Gestionar  acciones  de

con el alcance.

mejora tendientes al
fortalecimiento institucional.

Comunicacion Efectiva

Competencias laborales area o proceso Relacién con el ciudadano

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Orientar y definir las
estrategias para
promover la garantia
de los derechos de los
ciudadanos

relacionados con el
objeto misional de la
entidad, en el marco de
las politicas de la

Orientar los objetivos de
caracterizacion de los
ciudadanos y sus

necesidades en relacién con
la entidad.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Coordinar la revision y ajuste
de la oferta institucional,
capacidad institucional y el
disefio de procesos para

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Directivo relacion Estado | responder a las necesidades Planeacion
ciudadano y caracteristicas de los
(transparencia y | ciudadanos.
acceso a informacion | Definir las areas
publica, racionalizacion | responsables de la
de tramites, rendicion | formulacién e Liderazgo efectivo
de cuentas, | implementacion de las | ¢  Planeacion
participacion ciudadana | estrategias para fortalecer la
en la gestion, servicio | relacion de la entidad con los
al ciudadano) ciudadanos.
Orientar y definir un | Establecer los criterios de

Directivo esquema de _evaluacién respecto  a la Vision estratégica
seguimiento y | implementacion de las

evaluacion respecto a
la implementacién de

politicas para fortalecer la
relacién de la entidad con los

Liderazgo efectivo
Planeacion
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las politicas de la | ciudadanos
relacién Estado
ciudadano
g;igzga;'enma Y| Definir los mecanismos y
informacién publica, _responsables o de
racionalizacion de |mplem§ptar el seguimiento y
tramites, rendicion de ?n\wla:;?ncé%?acién ade I::ll:
cuentas, participacion P
ciudadana en la polltlpas para fqrtalecer la
gestion, servicio  al relacién de la entidad con los
ciudadano) en la cludadano
entidad
Generar espacios de | Establecer sinergias
articulacion estratégicas con otras
interinstitucionales y al | entidades publicas o]
interior de la entidad, | privadas que aporten a la
para la adecuada | efectiva implementacion de
implementaciéon de las | las politicas para fortalecer la
politicas de la relacion | relacion de la entidad con los | | Vision estratéaica
Directivo Estado ciudadano | ciudadanos Liderazao 9 efectivo
(transparencia y . . \derazgo v
acceso a informacion Articular a las dependencias Planeacion
publica, racionalizacion de Ia.ent|dad responsables
de trérlnites rendicién de la implementacion de las
de ’ cuentas politicas para fortalecer la
participacion ciudadanai relacion de la entidad con los
en la gestion, servicio ciudadanos
al ciudadano)
Propone enfoques .
estrgtegias | parg Analizar el entorno y los | Construccion de
fortalecer la gﬁiﬂgmﬁmes sobre las relaciones
implementacion de las o ivi
poﬁ'ticas de la relacién politicas para fortalecer la * ﬁ;eoa:}g(l;?&d e
Estado ciudadano relacion de la entidad con los c imient del
(tranparencia y acceso ciudadanos ) erc])trcl)?r%mlen ° ©
Asesor a informaciéon publica, .
racionalizacién de Pmpon?r mecanismos 'y
tramites. rendicién de alternativas innovadoras
cuentas, participacion para fo_r,talecer la e Creatividad e
ciudadana en la implementacion de las innovacion
gestion, servicio  al politicas para fortalecer la
ciudadelmo) en la relacion de la entidad con los
entidad ciudadanos.
Identificar y recopilar los
activos de informacion de la
entidad conforme a los
lineamientos de  Politica
Publica de Transparencia y
Profesional Publicar y entregar | Acceso a la Informacion
Técnico ’ informacién pulblica a | Publica. e  Aprendizaje continuo

los ciudadanos

Clasificar la informacion es
publica o reservada o
clasificada conforme a los
lineamientos de  Politica
Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica.

Desarrollo de la

empatia
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Publicar de forma proactiva
la informacion publica
conforme a los lineamientos
de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica.

Actualizar de forma
permanente la informacion
publica conforme a los
lineamientos de  Politica
Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Publica.

Responder las solicitudes de
acceso a la informacién
publica conforme a los
lineamientos de  Politica
Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica.

Atender los lineamientos de
la Politica Pudblica de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Profesional,
Técnico

Identificar el
portafolio de oferta
institucional de la
entidad de acuerdo
con la Politica de
racionalizacién de
tramites.

Identificar el  soporte
normativo asociado a los
tramites

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

Gestionar el
actualizacion de los
tramites en el SUIT vy
divulgar la oferta a los
ciudadanos y usuarios.

registro y

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

Profesional,
Técnico

Disefia e implementa
estrategia de
racionalizacion de
tramites en la
entidad

Prioriza los tramites de
mayor impacto al ciudadano
a ser racionalizados e

Identificar las mejoras a
realizar en los tramites
teniendo en cuenta a los
usuarios y ciudadanos, Yy
formula la estrategia de
racionalizacion de tramites.

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
y acciones de racionalizacién
normativas, administrativas o
tecnologicas
correspondientes

Atender los lineamientos de
la Politica de racionalizacién
de tramites

e Aprendizaje continuo
Desarrollo de la
empatia

Profesional,
Técnico

Disefla e implementa
estrategia de rendicién
de cuentas.

Identificar las necesidades
de informacion sobre
resultados y avances de la
gestion de la entidad que
tienen los ciudadanos vy

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la
empatia
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grupos de interés

Definir los espacios de
didlogo y mecanismos de
informacién para la rendicion
de cuentas de acuerdo con
las caracteristicas de los
ciudadanos y grupos de
interés

Promover el ejercicio del
control social por parte de
los diferentes grupos de
interés.

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
y mecanismos para efectuar
los ejercicios de rendicion de
cuentas y control social.

Hacer el seguimiento a la
implementacioén de la
estrategia de rendicién de
cuentas en la entidad.

Atender los lineamientos de
la Politica de rendiciéon de
cuentas.

Profesional,
Técnico

Disefiar e implementar
estrategia de
participacion ciudadana
en la gestion

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en la
gestioén institucional.

Definir los grupos de interés
que pueden ser convocados
a participar en la gestién
institucional.

Establecer acciones de
participacion ciudadana que
se pueden efectuar en el
ciclo de la gestion publica.

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
para efectuar los ejercicios
de participacién ciudadana
en la gestion publica.

Hacer el seguimiento a la
implementacion de las
acciones de participacion
ciudadana en la gestion
publica.

Atender los lineamientos de
la Politica de participacion
ciudadana en la gestion.

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la
empatia

Asistencial

Orientar y atender los
requerimientos de los
ciudadanos a través de
los canales de atencion
dispuestos  por la
entidad en el primer
nivel de servicio.

Conocer los procedimientos
internos establecidos para
todos los momentos de
relacién del ciudadano con la
entidad en el primer nivel de
servicio (entrega de
informacién publica, atencion

Orientacion al usuario y
al ciudadano

Desarrollo de la
empatia
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de tramites y otros
procedimientos, rendicién de
cuentas y  participacion
ciudadana)

Orientar al ciudadano en
todos los momentos de
relacién con la entidad en el
primer nivel de servicio
(entrega de informacion
publica, atencién de tramites
y otros procedimientos,
rendicion de cuentas vy
participacion ciudadana)

PARTE Il
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

1. FUNCIONES GENERALES DE CORPOAMAZONIA

De conformidad con el inciso 4° del articulo 35 de la Ley 99 de 1993, la Corporacion
para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA- ademas de las
funciones propias de las Corporaciones Auténomas Regionales, consagradas en el
articulo 31 (lbidem), tiene como encargo principal promover el conocimiento de los
recursos naturales renovables y del medio ambiente del area de su jurisdiccion y su
utilizacion, fomentar el uso de tecnologia apropiada y dictar disposiciones para el manejo
adecuado del ecosistema amazonico de su jurisdicciéon y el aprovechamiento sostenible y
racional de sus recursos naturales renovables y del medio ambiente, asi como asesorar a
los municipios en el proceso de planificacién ambiental y reglamentacién de los usos del
suelo y en la expedicion de la normatividad necesaria para el control, preservacion y
defensa del patrimonio ecol6gico y cultural de las entidades territoriales de su jurisdiccién.

Es funcion principal de la Corporacion proteger el medio ambiente del Sur de la Amazonia
Colombiana como area especial de reserva ecoldgica de Colombia, de interés mundial y
como recipiente singular de la megabiodiversidad del trépico hiimedo. En desarrollo de su
objeto fomenta la integracion de las comunidades indigenas que tradicionalmente habitan
la regién al proceso de conservacion, proteccién y aprovechamiento sostenible de los
recursos y propicia la cooperaciéon y ayuda de la comunidad internacional para que
compense los esfuerzos de la comunidad local en la defensa de ese ecosistema unico.

También CORPOAMAZONIA cumplira las funciones atribuidas por el articulo 31 de la
Ley 1523 de 2012 “Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de
desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se
dictan otras disposiciones”:

En cumplimiento de articulo 206 de la Ley 1450 de 2011 corresponde a

CORPOAMAZONIA efectuar, en el area de su jurisdiccibn y en el marco de sus

competencias, el acotamiento de la faja paralela a los cuerpos de agua a que se refiere el

literal d) del articulo 83 del Decreto Ley 2811 de 1974 y el area de proteccién o

conservacion aferente, para lo cual debera realizar los estudios correspondientes,

conforme a los criterios que definidos en el Decreto 2245 del 29 de diciembre de 2017.
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Y demés funciones que la Constitucion Politica, la ley, los decretos reglamentarios del
Gobierno Nacional, los Estatutos Corporativos y demas reglamentacion expedida por el
Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA, le establezca.

2. DEBERES DE TODO SERVIDOR PUBLICO

Los empleados de CORPOAMAZONIA deberan dar cumplimiento a los deberes
consagrados en el articulo 34 de la Ley 734 de 2002 o norma que la modifique, adicione
0 sustituya.

3. PROHIBICIONES

Los empleados de CORPOAMAZONIA les est4d prohibido realizar las conductas
consagradas en el articulo 35 de la Ley 734 de 2002 o norma que la modifique, adicione
0 sustituya.

4. ORGANIZACION INTERNA DE CORPOAMAZONIA

De conformidad con lo establecido en el articulo primero del Acuerdo No. 001 del
02/02/2005 vy el articulo segundo del Acuerdo No. 017 del 15/12/2015, del Consejo
Directivo de CORPOAMAZONIA, la organizacion interna de la entidad es la siguiente:

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECCIONES TERRITORIALES — AMAZONAS, CAQUETA Y PUTUMAYO-

VVVYYYVY

o

PLANTA DE PERSONAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 2° del Acuerdo No. 017 del 15 de
diciembre de 2015, del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA, la planta de personal
se fij6 en 62 cargos, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL:

Cantidad | Denominacién del empleo Cadigo Grado Nivel
1 Director General 0015 20 Directivo
2 Asesor 1020 07 Asesor
1 Secretario Ejecutivo 4210 20 Asistencial
1 Conductor Mecanico 4103 11 Asistencial
5
PLANTA GLOBAL
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Cantidad | Denominacion del empleo Codigo Grado Nivel
1 Secretario General 0037 17 Directivo
3 Subdirector General 0040 16 Directivo
3 Director Territorial 0042 13 Directivo
4 Profesional Especializado 2028 15 Profesional
1 Profesional Especializado 2028 17 Profesional
3 Profesional Especializado 2028 19 Profesional
7 Profesional Universitario 2044 09 Profesional
12 Técnico Administrativo 4065 15 Técnico
7 Secretario Ejecutivo 4210 20 Asistencial
13 Auxiliar Administrativo 4044 11 Asistencial
2 Conductor Mecéanico 4103 11 Asistencial
1 Auxiliar de Servicios 4064 09 Asistencial
Generales
57

6. FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

De conformidad con lo previsto en el Capitulo 2 “Funciones de los Empleos segun el Nivel
Jerarquico” establecidos en el Decreto No. 1083 de 2015, por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, las funciones generales para los
diferentes empleos de la planta de personal de la Corporacién segun el nivel jerarquico,
son las siguientes:

6.1. Nivel Directivo:

De conformidad con el articulo 2.2.2.2.1 del Decreto 1083 de 2015, comprende los
empleos a los cuales corresponden funciones de direccién general, de formulaciéon de
politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Corporacion y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

5. Representar a la Corporacion en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas
con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.
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7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la Corporacion.

9. Las demas sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

6.2. Nivel Asesor.

De conformidad con el articulo 2.2.2.2.2 del Decreto 1083 de 2015, agrupa los empleos
cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados
publicos de la alta direccién de la Corporacion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Corporacién en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar 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.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propoésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacioén del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

6.3 Nivel Profesional.

De conformidad con el articulo 2.2.2.2.3 del Decreto 1083 de 2015, agrupa los empleos
cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de los conocimientos propios de
cualquier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion técnica profesional y
tecnolégica, reconocida por la ley y que, segin su complejidad y competencias exigidas,
les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision, control y desarrollo de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.
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Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

6.4 Nivel Técnico.

De conformidad con el articulo 2.2.2.2.4 del Decreto 1083 de 2015, comprende los
empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia
y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1.

ok

Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

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.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

6.5 Nivel Asistencial.
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De conformidad con el articulo 2.2.2.2.4 del Decreto 1083 de 2015, comprende los
empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias
de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las
siguientes funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a

facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo.

7. FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS POR EMPLEO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Director General
Cddigo y Grado: 0015 -20
Numero de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Clasificacion del empleo Periodo fijo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, planear, organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
Corporacion hacia el ejercicio de la autoridad ambiental en area de su jurisdiccién; coordinar la
planificacién ambiental territorial ejecutando la politica ambiental y la administracion de los
recursos naturales a través de su representacion legal y velar por su buen funcionamiento,
buscando alcanzar los objetivos misionales y la maxima eficiencia, eficacia y efectividad de la
Corporacion, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

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

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

3. Presentar para estudio y aprobacién del Consejo Directivo los planes y programas que se
requieran para el desarrollo del objeto de la Corporacioén, el proyecto de presupuesto, asi
como los proyectos de organizacién administrativa y de planta de personal de la misma;

4. Presentar al Consejo Directivo los informes que le sean solicitados sobre la ejecucién de los
planes y programas de la Corporacién, asi como sobre su situacion financiera, de acuerdo con
los estatutos.

5. Presentar al Consejo Directivo los reglamentos internos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

Dirigir, coordinar y controlar los Comités de Direccion y de apoyo corporativos.

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

Constituir mandatarios o apoderados que representen a la Corporacion en asuntos judiciales y
demas de carécter litigioso.

Delegar en funcionarios de la entidad el ejercicio de algunas funciones,cuando la Constitucion,
la Ley o los Estatutos lo permitan, previa autorizacion del Consejo Directivo.

Nombrar y remover el personal de planta de la Corporacion.

Distribuir entre las diferentes dependencias de la Corporacion las funciones y competencias
gue la ley le otorgue a la Corporacion, cuando las mismas no se encuentren contenidas en el
Acuerdo de Consejo Directivo que determine la estructura interna de la Corporacion.

Crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, los grupos internos de trabajo que
sean necesarios para el logro de los objetivos institucionales y para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Corporacion.

Adoptar el manual especifico de funciones, competencias y requisitos de los empleos de la
planta de personal de la Entidad y sus modificaciones.

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio de la Corporacion;

Rendir informes al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en la forma que éste lo
determine, sobre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la Corporacion y
los informes generales y periddicos o particulares que solicite, sobre las actividades
desarrolladas y la situacién general de la entidad;

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Otorgar licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones de aprovechamiento y
uso de los recursos naturales renovables y declarar la caducidad administrativa de los mismos
en los casos a que haya lugar, de conformidad con las normas legales vigentes sobre la
materia.

Ejercer las funciones policivas otorgadas por la Ley.

Sancionar las infracciones cometidas dentro del area de jurisdiccion de CORPOAMAZONIA,
asi como imponer las medidas preventivas a que haya lugar por violaciéon de la normatividad
ambiental, observando los procedimientos indicados en las normas legales vigentes.
Comisionar a funcionarios de CORPOAMAZONIA para que con la colaboracién de la fuerza
publica, ejecuten las 6rdenes que tome en relaciéon con las infracciones a que se refiere el
numeral anterior.

Ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y la seleccion de contratista.

Aplicar las sanciones previstas en la Ley 80 de 1993 y demas normas que la reglamenten,
modifiquen o adicionen.

Solicitar autorizacién del Consejo Directivo de la Corporacién para disponer la contrataciéon de
créditos externos.

Realizar investigaciones internas tendientes a esclarecer irregularidades en la actividad de la
Corporacion, e informar sobre ellas al Consejo Directivo cuando éste lo requiera.

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

Solicitar al gobierno nacional, autbnomamente o por decision del Consejo Directivo, la
declaracion de emergencia ecolégica cuando dentro de la jurisdiccion existen serios motivos
que perturben o amenacen en forma grave o inminente el orden ecoldgico.

Adoptar las medidas de emergencia ambiental para contrarrestar el peligro, de que trata el
articulo 31 del Cédigo de los Recursos Naturales Renovables.

Dirigir el apoyo a las entidades territoriales sobre las medidas y acciones que se requieran
para la mitigacién y reduccion de riesgos que generen afectaciones a la poblacién, los bienes

Péagina 39 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




P Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
“@ empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrollo
CORWNM Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.
— Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

y servicios y el ambiente en la jurisdiccion la Corporacion.
29. Las demas funciones que le sefiale la Ley, los Decretos Reglamentarios de la Ley, los
Acuerdo del Consejo Directivo o los Estatutos de la entidad.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo
Compromiso con la
organizacion.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Trabajo en equipo.

personas.

Planeacién

Liderazgo efectivo
Gestion del desarrollo de las

Pensamiento Sistémico.
Resolucién de conflictos

Toma de decisiones
Visién estratégica

Atencién al detalle

Atencién de requerimientos
Capacidad de andlisis
Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion
Liderazgo

Manejo eficaz y eficiente de
recursos.
Negociacién
Orientaciéon al
ciudadano.
Orientacion a resultados
Planeacién

Resolucién de conflictos
Resoluciébn 'y mitigacion de
problemas.
Trabajo en
colaboracién.
Transparencia
Vinculacion interpersonal
Vision estratégica

usuario y al

equipo y

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

Titulo de Formacién avanzada o de postgrado o
tres (3) afos de experiencia profesional.

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

(Ver articulo 21 del 1768 del 03/08/1994)

Experiencia profesional de cuatro (4) afios
adicionales a los requisitos establecidos, de los
cuales por lo menos uno (1) debe ser en
actividades relacionadas con el medio ambiente
y los recursos naturales renovables o haber
desempefiado el cargo de Director General de
Corporacion.

Segun la Circular No. 1000-2-115203 del
27/11/2006  expedida por el entonces
denominado Ministro de Ambiente, se entiende
por experiencia relacionada con el medio
ambiente y los recursos naturales renovables, la
adquirida en cualquier ambito de Ila
administraciébn publica o en el ejercicio
profesional en una o méas de las siguientes
actividades:

a. Planeacion, administracion,
seguimiento de los recursos
renovables y del medio ambiente;

b. Formulacién, evaluacién y/o ejecucién de
politicas, planes, programas y proyectos

control 'y
naturales
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ambientales;

c. Formulacion, evaluacion y/o ejecucién de
proyectos de saneamiento ambiental; d.
Consultoria y/o asesoria en proyectos y estudios
ambientales;

e. Formulacién, evaluacién y/o aplicacion de la
legislacion y reglamentacion ambiental;

f. Desarrollo de investigaciones aplicadas al
ambiente y los recursos naturales renovables;

g. Docencia ambiental en el nivel superior de
educacion formal debidamente reconocida;

h. Planeacion ambiental del territorio.

i. Las demas que se desarrollen en ejercicio de
los cargos publicos y que estén relacionadas
con asuntos ambientales.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo y Grado: 1020 — 07

Numero de Empleos: Dos (2)

Dependencia: En donde se ejerza el empleo
Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la ejecucidon de las politicas institucionales y los planes, programas,
proyectos y actividades de la Corporacion para el desarrollo y cumplimiento de la misién
institucional y los prop@sitos corporativos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Corporacién en la formulacion, coordinacién y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

Revisar los actos administrativos, oficios, memorandos y demas comunicaciones que deban
ser firmados por el Director General.

Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones del nivel directivo,
de acuerdo con los parametros establecidos y normatividad vigente.

Representar al Director General en los asuntos que él le delegue, de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

Apoyar el seguimiento a los compromisos y avances establecidos en el marco de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y control para asegurar su oportuno cumplimiento.

Realizar seguimiento y recepcion de la informacion requerida por el Director General para
contribuir a que el servicio corporativo se preste de una manera eficiente y eficaz.

Hacer seguimiento legislativo a proyectos de ley y de actos legislativos que cursen en el
Congreso de la Republica que abarquen temas de interés de la Corporacién, para informar al
Despacho de la Direccion General y areas pertinentes sobre el estado de éstos.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras de la entidad en la elaboracion de estudios de necesidad y
gue sean asignados por el Director General, acorde con los lineamientos definidos en los
manuales especificos y la normatividad aplicable.

Ejercer la supervision de los procesos contractuales que le sean asignados, acorde con los
lineamientos definidos en la normatividad aplicable y los manuales especificos.

Asesorar en las respuestas a los requerimientos de informacion internos, externos y
peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias, en los términos de ley, en articulacién con
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las demas dependencias de la entidad.

11. Elaborar y presentar con la oportunidad y periodicidad requeridas los informes sobre las
actividades desarrolladas y aquellos que le sean solicitados, en concordancia con las
directrices establecidas.

12. Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

13. Mantener actualizado el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las
normas de gestién documental y hacer las transferencias para el archivo central.

14. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

15. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Planeacién estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa
Conocimiento de la Politica Nacional de Gobierno en Linea
Estrategias de comunicacion organizacional

Manejo de herramientas ofimatica.

Sistemas de Gestion de Calidad

Auditoria de Sistema de Gestion de Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Adaptacion al cambio | Creatividad e innovacién Atencion al detalle

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica Atencion de requerimientos
Compromiso con la | Conocimiento  del  entorno | Capacidad de andlisis
organizacion Construccion de relaciones Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados Iniciativa Creatividad e innovacién
Orientacion al wusuario y al Liderazgo

ciudadano Manejo eficaz y eficiente de
Trabajo en equipo recursos

Negociacién

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Orientacion a resultados
Planeacion

Resolucién de conflictos
Resoluciébn 'y mitigacion de
problemas.

Trabajo en equipo y
colaboracion

Transparencia

Vinculacion interpersonal
Vision estratégica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia
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Area del Nicleo Basico del profesional relacionada con las funciones del
Conocimiento Conocimiento empleo.

Agronomia, Agronomia
Veterinaria Medicina Veterinaria

Zootecnia

Ciencias Sociales vy
Humanas

Derecho, Geografia

Economia, Administracion

Administracion, publica,

Contaduria Administracion
ambiental; Profesional
en Administracién y
Gestion Ambiental,
Profesional
Administrador
Ambiental y de los
Recursos Naturales

Ingenieria Ingenieria Civil,
Ingenieria  Civil de
Minas y Geologia,
Ingenieria en
Hidrologia, Ingenieria
Forestal, Ingenieria
Agroforestal,
Profesional en Manejo
Agroforestal,

Ingenieria Ambiental,
Ingeniera Ambiental y

Sanitario, Ingenieria
Acuicola, Ingenieria
Agroambiental,
Ingenieria

Agroecoldgica,
Ingenieria Ambiental y

de Saneamiento,
Ingenieria Ambiental y
Recursos  Naturales,
Profesional en
Ingenieria de
Recursos Naturales y
del Ambiente,
Ingenieria  Sanitario,
Ingenieria Ambiental y
Sanitario,  Ingenieria

de Saneamiento y
Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del
Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, Profesional
en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria
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de Minas, Ingenieria
de Minas y Petroleo,
Ingenieria de
Petréleos, Profesional
en Ingenieria de
Minas, Ingenieria de
Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental,
Ingenieria de
Recursos  Naturales,
Ingenieria de
Recursos Naturales y
del Ambiente.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores

nacleos basicos del conocimiento, y

Tarjeta o Matricula Profesional en
reglamentados por la ley.

los casos

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo y Grado: 2028 — 19

Numero de Empleos: Tres (3)

Dependencia:

Direccién General

Jefe Inmediato:

Director General

Clasificacion del empleo:

Libre nombramiento y remocién

AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion de las politicas sobre el disefio y ejecucion del sistema de control interno
institucional, que contribuyan a asegurar la eficiencia, la eficacia y la efectividad en las diferentes
areas y operaciones de la Corporacion, asi como la calidad en el suministro y prestacion de los
productos y servicios de la entidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y apoyar a la Direccion General en la definicion de las politicas sobre el disefio e
implementaciéon de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la eficiencia y la
eficacia en las diferentes areas de la Corporacion, asi como la de garantizar la calidad en la
prestacion de los servicios de la entidad.

Liderar la formulacion y el establecimiento de sistemas de control de gestién administrativa,
financiera y de resultados institucionales.

Dirigir y coordinar el control de gestién, efectuando evaluaciones periédicas de seguimiento
sobre los planes, programas, proyectos y acciones y el cumplimiento de las actividades
propias de cada dependencia para medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles
establecidos y formular las recomendaciones y correctivos necesarios para el cumplimiento de
la mision, los objetivos y metas previstos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos, legales y financieros de acuerdo con
los procedimientos y control fiscal establecidos para el movimiento de fondos, valores y bienes
de la Corporacion.

Controlar la evaluaciéon y seguimiento a las operaciones, convenios, contratos y presentar
oportunamente los resultados a los responsables y a la Direccidon General.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Vigilar que los servicios de la Corporacién, se presten de conformidad con las normas legales
vigentes y el Sistema Integrado de Gestién Publica.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la Corporacion y efectuar las recomendaciones del caso.

Ejercer seguimiento y control al Comité de Conciliacion de la Corporacion y las acciones de
repeticion.

Verificar que la atencién de quejas y reclamos presentados por los ciudadanos se preste de
manera oportuna y efectiva y rendir los informes sobre el particular

Liderar el acompafiamiento a los servidores publicos en el disefio de los planes internos de
mejoramiento y efectuar el seguimiento y verificacion de su cumplimiento

Garantizar la adecuada interrelacion entre la Entidad y los Organismos de Control.
Recomendar y apoyar a los Directivos de la Corporacion en el disefio y actualizacion de los
procesos y procedimientos, requisitos, funciones y formas que requiere el funcionamiento de la
Corporacion, dentro de los criterios de eficacia, eficiencia, economia, celeridad, igualdad,
publicidad y oportunidad.

Planear y ejecutar programas de auditoria a la gestion de la Corporacion, formulando las
observaciones y recomendaciones pertinentes.

Orientar y evaluar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del
modelo estandar de control interno en CORPOAMAZONIA.

Mantener, revisar y perfeccionar el Sistema de Gestion de la Calidad que se establezca de
acuerdo con lo dispuesto en la ley y las directrices de los Organos de Direcciéon y
Administracién de la Corporacion.

Disefiar en coordinacién con el Area de Planificacion ambiental, los indicadores que permitan
medir variables de eficiencia, de resultado y de impacto que faciliten el seguimiento por parte
de los ciudadanos y de los organismos de control, y establecer los mecanismos para que
dichos indicadores estén a disposicion de los usuarios de la Corporacién y la comunidad en
general.

Evaluar y efectuar seguimiento a las acciones de la Corporacion y promover ante las
autoridades competentes las investigaciones a que haya lugar.

Fortalecer en la Corporacién la cultura de auto control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de evaluacion y verificacion de la aplicacién de los
mecanismos de participacion ciudadana.

Desarrollar e implementar instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacién de la
gestién de las dependencias de la Corporacion, de acuerdo con los procedimientos y las
normas vigentes.

Evaluar la implementacién y el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el
tratamiento y administracion del riesgo de la Corporacion, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Evaluar la implementacién y el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -
MIPG, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios de la entidad de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y
reclamos radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en
consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos establecidos.

Mantener actualizados los procedimientos de su area, elaborar mapas de riesgos, efectuar
seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de planificacién y gestion y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Administrar el archivo de acuerdo con las normas de gestion documental y hacer las
transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
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calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
27. Las demas que por ley le corresponda o el Director General le asigne y que correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion
Conocimiento de la normatividad ambiental
Conocimiento de la normatividad administrativa.
Conocimiento de normatividad en Contratacion Publica
Sistemas de Gestion de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de control interno
Programacién y desarrollo de auditorias internas
Instrumentos de medicién y control

Sistemas de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién de requerimientos
Compromiso con la | Comunicacion efectiva Capacidad de andlisis
organizacion Gestion de procedimientos Creatividad e innovacion
Orientacién a resultados Instrumentacién de decisiones Gestion de procedimientos de
Orientacién al usuario y al calidad
ciudadano Liderazgo
Trabajo en equipo Orientacién al usuario y al
ciudadano

Orientacion a resultados
Resolucién y mitigacion de
problemas.

Trabajo en equipo y
colaboracién

Transparencia

Vinculacion interpersonal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Area del Nucleo Basico del

Conocimiento Conocimiento Veintiocho (28) meses de experiencia
Ciencias Sociales y | Ciencia Politica, profesional relacionada
Humanas Derecho
Economia, Economia;
Administracion, Administracion
Contaduria Financiera,
Administracion
Publica,
Administracion de
Empresas,
Profesional en
Administracion
Ambiental y de los
Recursos Naturales;
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Contaduria Publica
Ingenieria Ingenieria
Administrativa;
Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREA FUNCIONAL: JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar, analizar, supervisar y emitir conceptos y documentos juridicos orientados a
salvaguardar el principio de juricidad de los actos publicos de la Corporacion; Administrar los
procesos de contratacion; dirigir y orientar desde la perspectiva juridica, el desarrollo de los
procesos ambientales de caracter permisivo y sancionatorio, asi como el ejercicio de la autoridad
ambiental; dirigir y orientar la prestacién de asesoria juridica requerida por las dependencias de la
Corporacion; disefiar, dirigir su aplicacion y evaluar la estrategia de defensa de la Entidad, en los
litigios judiciales de caracter contractual, de predios, ambiental y laboral.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar y emitir los conceptos juridicos que se requieran sobre los proyectos de
ley, decretos, resoluciones, contratos y demas actos administrativos y asuntos de la
Corporacion.

2. Representar juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o que
esta deba promover, mediante poder que le otorgue el Director General y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de los mismos.

3. Disefar estrategias para atender los procesos judiciales que se adelanten en contra de la
Corporaciéon, o en los que la entidad intervenga como demandante o como tercero
interviniente o coadyuvante.

4. Velar el otorgamiento de poder a los abogados para la defensa judicial de la Corporacién en
los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Corporacion, o en los que la Entidad
intervenga como demandante o como tercero interviniente o coadyuvante.

5. Definir los criterios para el registro de los procesos judiciales que se adelanten en contra de la
entidad o en los que la entidad intervenga como demandante o como tercero interviniente o
coadyuvante.

6. Liderar y controlar en las diferentes etapas los procesos de contratacién administrativa,
asegurando que se ajusten integramente a las disposiciones contenidas en las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2006, o a las disposiciones que las reglamenten, modifiquen o sustituyan.

7. Orientar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la actualizacién y aplicacion
del manual de contratacion y del manual de supervision e interventoria de la Corporacion, asi
como a aquellas asociadas con la actualizaciéon de las bases de datos y registros en materia
de contratacién, de conformidad con los reglamentos internos y la normatividad vigente.

8. Asesorar a la Direcciébn General y orientar y asesorar a la demas dependencias de la
Corporacion en la interpretacion de las normas contractuales.

9. Proferir conceptos sobre la juridicidad de los contratos y de los deméas documentos y actos
administrativos relacionados con la actividad contractual de las distintas dependencias de la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Corporacion, que sean sometidos a su consideracion.

Apoyar a la Direccion General en la definicién de politicas sobre administracion, enajenacion,
adquisicién y demas negocios juridicos relacionados con los predios de la Corporacion.
Orientar y hacer seguimiento a los tramites relacionados con la adquisicion, enajenacion y
demas negocios juridicos relacionados con los predios de la Corporacion.

Orientar y hacer seguimiento a las actuaciones que se requieran en desarrollo de los procesos
de enajenacion voluntaria de bienes inmuebles, cuando sean necesarios para la ejecucion de
proyectos institucionales; u ordenar la remision a la Direccion Juridica de las diligencias
adelantadas para documentar el proceso judicial de expropiacion cuando no se produzca la
enajenacion voluntaria.

Ejercer la defensa judicial de los procesos litigiosos de caracter contractual o de predios
adelantados contra la Corporacién, o en aquellos de las mismas materias en donde la Entidad
intervenga.

Asesorar a la Direccién General y demas dependencias de la Entidad en la definicion de
estrategias relacionadas con el adecuado manejo de los diferentes tramites administrativos
adelantados por la Corporacion.

Dirigir, coordinar, adelantar y fallar en primera instancia los procesos administrativos
disciplinarios contra los servidores publicos de la Corporacién, con excepcion los del Director
General, por hechos, acciones u omisiones que puedan constituir faltas disciplinarias y tomar
las decisiones que en derecho correspondan, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

Expedir los diferentes autos de tramite, sustanciacién e interlocutorios necesarios dentro de
los procesos administrativos disciplinarios de su competencia.

Informar a las autoridades competentes de la comisiéon de hechos presumiblemente punibles
de que tenga conocimiento y que aparezcan en el proceso disciplinario, o de cualquier otro
hecho que amerite su intervencion.

Presentar a consideracion de la Direccion General las politicas, directrices y normas internas
gue orienten el desarrollo de los planes y programas de la Direccién de Control Disciplinario
Interno y presentar los informes que se le requieran.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica sobre los asuntos a cargo de la Direccién de
Control Disciplinario Interno, que indujeren a la aplicacién del estatuto disciplinario.

Informar a la Oficina de Talento Humano de la Corporacién y a la Procuraduria General de la
Nacion las sanciones impuestas a los servidores publicos, una vez ejecutoriadas, para que
sean incluidas en las historias laborales y en los registros correspondientes.

Orientar la elaboracién y estar al tanto de la actualizacién del registro de las sanciones
impuestas por la Direccion de Control Disciplinario Interno, e informar de tales situaciones a
los organismos, instancias y dependencias que corresponda.

Dirigir y orientar el disefio y la aplicacion de los mecanismos de actualizacion de una base de
datos, que brinde informacion confiable y oportuna sobre el estado de los diferentes procesos
disciplinarios adelantados por la Direccion de Control Disciplinario Interno.

Liderar, adelantar y controlar campafias de prevencién en materia disciplinaria, dirigidas a los
servidores publicos de la Corporacion.

Revisar juridicamente los actos administrativos que se produzcan dentro de la ejecucién de los
procesos de cobro persuasivo y coactivo.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de
ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera revisar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
proyectadas por otras dependencia, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Mantener actualizados a los funcionarios de la Entidad sobre las normas, conceptos,
jurisprudencia y doctrina, relacionada con las funciones y competencias de la Corporacion.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Tramitar el registro de los titulos por los cuales CORPOAMAZONIA adquiere o enajena
inmuebles y de las servidumbres administrativas que afectan predios de propiedad de terceros
y coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera su custodia.

Mantener actualizados los procedimientos de los cuales es lider, elaborar mapas de riesgos,
efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad.

Proyectar, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de
ley y los procedimientos internos establecidos.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Mantener actualizado el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las
normas de gestién documental y hacer las transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion.
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Planificacion de la Corporacion.
Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa.
Conocimiento de procesos de contratacion publica.
Conocimiento de normatividad disciplinaria.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Manejo de herramientas ofiméticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Orientacién a resultados Aporte técnico profesional Argumentacion

Orientacion al wusuario y al|Comunicacién efectiva Atencién a Requerimientos
ciudadano Conocimiento  del  entorno. | Comunicacion efectiva
Transparencia Direccion y desarrollo de|Gestion de procedimientos de
Compromiso con la | personal. calidad

organizacion. Gestion de procedimientos Negociacién

Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones | Orientacién al usuario y al
Adaptacioén al cambio ciudadano

Orientacién a resultados
Planeacién

Trabajo en equipo y
colaboracion

Vision estratégica

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Area del Nucleos basicos del || Veintiocho (28) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada

Ciencias Sociales | Derecho
Humanas

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
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nacleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional.

AREA FUNCIONAL: GESTION DE PROYECTOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, organizar, actualizar y desarrollar las actividades requeridas para la adecuada
administracion del Banco de Programas y Proyectos de la Corporacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Orientar, organizar, mantener actualizado y administrar el Banco de Programas y Proyectos de
la Corporacion.

Formular los planes, programas y/o proyectos institucionales para el desarrollo de actividades
de recuperacion, conservacion, proteccion, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de
los recursos naturales renovables y del medio ambiente en la jurisdiccion de la Corporacion,
de acuerdo con las orientaciones del Director General y el Jefe Inmediato.

Elaborar los conceptos técnicos que se requieran para la viabilidad de los proyectos del Banco
de Proyectos.

Realizar en el Banco de Proyectos el registro de los proyectos que dispongan de concepto
técnico de viabilidad favorable.

Remitir los expedientes de los proyectos a unidades ejecutoras para su ejecucién y realizar el
seguimiento y monitoreo a los proyectos en ejecucion.

Adelantar actividades de recopilacion, registro, evaluaciéon, control y seguimiento para los
proyectos del Banco, y desarrollar los procedimientos que permitan su actualizacion.

Gestionar la liquidacion de proyectos y hacer evaluacion expost de los mismos.

Orientar a las entidades territoriales de la jurisdiccion de la Corporacién en la definicion de sus
programas y proyectos en materia de proteccién del ambiente y de los recursos naturales
renovables, de manera tal que se asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones
adoptadas por las diferentes entidades territoriales.

Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la gestion de recursos para el
financiamiento de proyectos ante la Corporacién y las entidades nacionales e internacionales.
Establecer un sistema fisico y financiero para ejercer monitoreo sobre la ejecucién de los
proyectos de la Corporacion, de tal forma que se identifiquen oportunamente las variaciones
respecto de lo planeado, se determinen las causas y se introduzcan los ajustes que permitan
el cumplimiento de las metas fijadas.

Disefiar, implementar y socializar un soporte metodolégico con base en formatos, para que las
dependencias a cargo de la ejecucién y/o supervision de los proyectos de la Corporacion,
reporten la informacion sobre el avance de la ejecucién fisica y financiera.

Analizar la informacién generada en cada una de las etapas de ejecucion de los proyectos de
la Corporacion, en relacién con sus lineas base y su programacion.

Disefiar, implementar y socializar un soporte metodolégico con base en formatos, que permita
establecer estadisticamente el cumplimiento de las metas fisicas y financieras, y realizar la
medicion de impactos esperados, para que las dependencias a cargo de la ejecucion y/o
supervision de proyectos reporten los resultados finales de cada uno de ellos.

Disefiar y ejecutar acciones de capacitacion, orientacién y asesoria dirigidas a los
responsables de la ejecucidn fisica y financiera y/o de la supervision de proyectos, en relacion
con la metodologia y el diligenciamiento de la informacion para el monitoreo y seguimiento de
los proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Corporacion.

Realizar analisis sectoriales de acuerdo con el Plan de Accién de la Corporacién, sobre los
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

procesos de viabilizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los proyectos registrados en
el Banco de Programas y Proyectos de la Corporacion, con el fin de verificar impactos y
resultados respecto de las metas fijadas inicialmente y, a partir de esa informacion, identificar
correcciones y ajustes susceptibles de aplicar en los procesos de formulacién y ejecucion de
nuevos proyectos.

Efectuar el compendio y consolidacion de la informacion y los datos estadisticos del Banco de
Programas y Proyectos de la Corporacion, como componente del Sistema de Informacién
Ambiental y de Informacion Estadistica de la Corporacion.

Consolidar una base de datos sobre las fuentes de financiamiento o cofinanciamiento que
ofrezcan las entidades nacionales o internacionales interesadas en proyectos relacionados
con el ambiente y los recursos naturales renovables y mantenerla actualizada.

Asistir y acompafiar a las diversas dependencias de la Corporacion, en los procesos
asociados con implementacion y actualizaciéon de indicadores y la evaluacion de la gestion,
establecidos en la Corporacion.

Preparar, elaborar, presentar y sustentar informes sobre el funcionamiento del Banco de
Programas y Proyectos de la Corporacién, con la oportunidad y periodicidad requerida por la
Subdireccién de Planificacion Ambiental o por el Director General.

Participar en la consolidacion, evaluacion y seguimiento del plan de inversiones, el plan
financiero plurianual, el proyecto de presupuesto anual de la Corporacion, el Plan de Accion y
el Plan de Gestiobn Ambiental Regional.

Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos que le sean asignados y que estén
relacionados con el area de gestion de proyectos.

Apoyar a las dependencias de la entidad brindando informacion para dar respuestas a
peticiones, quejas o reclamos y que estén relacionados con el area de gestion de proyectos.
Apoyar a en las respuesta a requerimientos de informacion de los entes de control y que estén
relacionados con el area de gestion de proyectos.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su area, elaborar mapas de riesgos,
efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y cumplir
las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Corporacion.

Mantener actualizado el archivo fisico de documentos de su &rea de acuerdo con las normas
de gestidn documental y hacer las transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

La organizacion, procesos y procedimientos aprobados de la Corporacion.

Politicas, normas y cultura organizacional de la Corporacion.

Planeacién de largo, mediano y corto plazo de la Corporacion.

Gestion de proyectos en el sector publico.

Métodos estadisticos aplicados al seguimiento y control de programas y proyectos.

Sistemas de indicadores para control y evaluacién de ejecucion fisica y financiera de proyectos.
Sistema de Gestion de Calidad

Auditoria en Sistemas de Gestion de la Calidad

Manejo de herramientas ofiméticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Adaptacion al cambio Aporte técnico-profesional Capacidad de Andlisis
Compromiso con la | Comunicacion efectiva Comunicacién Efectiva
organizacion. Gestion de procedimientos Gestion de procedimientos de
Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones calidad
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Orientacion  al
ciudadano.
Trabajo en equipo
Transparencia

usuario y al

Integridad Institucional
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Orientacién a Resultados
Planificacién y Programacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico Del || Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento Conocimiento profesional relacionada.
Agronomia Agronomia
Ciencias Sociales yl||Ciencia Politica,
Humanas Derecho

Economia, Administracion

Administracion, Contaduria Publica

Contaduria Economia

Ingenieria, Civil, Civil de Minas y
Gedlogo, Forestal,
Agroforestal, (o

Profesional en Manejo
Agroforestal), Ingeniera
Ambiental y Sanitario,
Acuicola,
Agroambiental,
Agroecoldgico,
Agroecdloga,
Ambiental, Ambiental y
de Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional

en Ingenieria de
Recursos Naturales y
del Ambiente),
Ingenieria Sanitaria,
Ambiental y Sanitario,
Ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental), Ingenieria

de Minas, de Minas vy
Petréleo, de Petréleos,
(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de Recursos

Hidricos vy Gestidn
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Ambiental, Ingenieria
de Recursos Naturales,
de Recursos Naturales
y del Ambiente.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo y Grado: 4210 - 20

Numero de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccién General

Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones recibidas.

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas normas de archivo
vigentes.

2. Llevar y mantener ordenados y actualizados los registros y archivo de caracter técnico,
administrativo y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental y demas
normas de archivo vigentes.

3. Llevar el registro y control de los derechos de peticién, acciones de cumplimiento y otros
compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta y/o solucién dentro de los
términos legales establecidos

4. Verificar las devoluciones de correo a las diferentes dependencias de la entidad.

5. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el desarrollo y
ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempefio

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, guardando la reserva
de los asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan confiado, de conformidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato.

7. Atender al publico, personal o telefénicamente, informando oportunamente al Superior
Inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucién y respuesta.

8. Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos del superior inmediato,
de acuerdo con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los
compromisos que deba atender.

9. Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de la
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dependencia, de conformidad con los modelos disefiados y/o pardmetros establecidos,
procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el superior Inmediato.

10. Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los pedidos
de elementos, devolutivos y de consumo, de acuerdo con las necesidades de la dependencia
y las disposiciones vigentes sobre la materia

11. Velar por la organizacion, seguridad y presentacion de la oficina e instalaciones del area de
desempefio de acuerdo con los recursos disponibles.

12. Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventivo y reparativo de los equipos y bienes de la
dependencia comunicando los hechos y dafios a los supervisores de poélizas de garantia y de
contratos existentes para tales efectos.

13. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta
utilizacion.

14. Cuando se le requiera rendir informes al superior Inmediato sobre los asuntos de la
dependencia y la labores desarrolladas, en las fechas sefialadas.

15. Adelantar de manera oportuna la comunicacién o notificacién de actos administrativos que
segun los procedimientos internos de la entidad le corresponda y conforme a los formatos de
la entidad.

16. Apoyar a los Asesores, Profesionales Universitarios y Especializados en la recoleccion de
informacién de la Direccion General necesaria para dar respuesta a peticiones, quejas o
denuncias o requerimientos de entes de control.

17. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

18. Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones que se organicen en la
dependencia.

19. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

20. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

21. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Manejo basico en herramientas ofimaticas

Normas de produccion y gestion documental

Sistema de Gestion de la Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales Desarrollo de la empatia
Orientaciéon al usuario y al|Colaboracion Manejo de la informacion
ciudadano Orientacién al usuario y al
Compromiso con la ciudadano.
organizacion Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Central
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Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cabdigo y Grado: 4103 -11

Numero de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de funcionarios en misiones oficiales asi como de
bienes y correspondencia de la Corporacion que le sea encomendada.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar al Director General y otros servidores publicos autorizados en misiones oficiales
en el vehiculo asignado, cumpliendo con los itinerarios y/o horarios asignados.

2. Conducir el vehiculo asignado observando las normas de seguridad, de transito y de
comportamiento en el mismo para prevenir accidentes

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes
al uso y mantenimiento del vehiculo.

5. Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehiculo asignado para su utilizacién
cuando sea requerido.

6. Mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo de acuerdo con las
normas de seguridad y de transito.

7. Informar en forma oportuna sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, incluyendo la
emisién de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervision.

8. Atender las reparaciones menores de vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposicion y realizar el trdmite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo en graa.

9. Portar los documentos del vehiculo de conformidad con las disposiciones vigentes, dando
aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno de ellos o sobre la pérdida total o de alguno de
ellos.

10. Reportar los accidentes de trabajo y de transito en que sea involucrado de conformidad con
las disposiciones vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.

11. Aprovisionar oportunamente de combustible al vehiculo asignado en los surtidores destinados
para tal efecto de acuerdo con el procedimientos establecido

12. Informar sobre la operacién del vehiculo asignado y las labores desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

13. Mantener el vehiculo asignado, cuando no sea utilizado, en los sitios de parqueo destinados
para tal fin

14. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informaciéon a la que tenga
acceso relacionada con el personal que moviliza.

15. Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporacién en el
vehiculo asignado de conformidad con las instrucciones recibidas.

16. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

17. Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

18. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Conocimientos en mecanica automotriz

Normas de transito y Transporte (Cédigo Nacional de Transito)
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Primeros Auxilios
Sistema de Gestién de Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales Orientacién al usuario y al
Compromiso con la | Colaboracion ciudadano.

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Cuando acredite cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria o en su defecto cuatro (4) | basica secundaria No se requiere experiencia.
afos de experiencia en la especialidad.

Licencia de conduccion de categoria acorde con
las especificaciones del vehiculo asignado.

PLANTA GLOBAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Secretario General

Cédigo y Grado: 0037 — 17

Numero de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Jefe Inmediato Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocién

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica y administrativa que requieran los Organos de direccion y
administracion de la Corporacién para el cumplimiento del objeto y las funciones de la Entidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejercer, liderar y controlar las funciones de la Secretaria de la Asamblea Corporativa y del
Consejo Directivo de la Corporacion de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos.

Revisar y/o elaborar y editar las actas de las sesiones de la Asamblea Corporativa y del
Consejo Directivo de la Corporacion

Elaborar o revisar los proyectos de Acuerdo y demas documentos relacionados con los asuntos
de competencia de la Asamblea Corporativa, garantizando su legalidad y publicidad oportuna.
Elaborar o revisar los proyectos de Acuerdo y demas documentos relacionados con los asuntos
de competencia del Consejo Directivo, garantizando su legalidad y publicidad oportuna.
Realizar seguimiento a las decisiones de la Asamblea Corporativa y Consejo Directivo en las
dependencias funcionales responsables de su cumplimiento.

Coordinar el proceso de designacion del revisor fiscal conforme a la normatividad aplicable al
asunto.

Proyectar los actos administrativos referentes al otorgamiento de comisiones al exterior de los
servidores publicos de la Corporacidn, cuyo propdsito se enmarque en temas de cooperacion,
formacién o capacitacion en temas ambientales, de conformidad con las normas que rigen la
materia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29

Coordinar la elaboracion de estudios de necesidad necesarios para adelantar la contratacién
del servicio de apoyo logistico para la realizacion de las reuniones de Consejo Directivo y
Asamblea General.

Revisar, preparar y/o elaborar informes, conceptos y absolver consultas en asuntos
relacionados con el funcionamiento de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo de la
Corporacion.

Coordinar el proceso de realizacion de la audiencia publica para la presentacion del proyecto
de Plan de Accion Institucional y las audiencias publicas de seguimiento al cumplimiento del
Plan de Accién institucional, conforme la normatividad que reglamenta el asunto. .

Propiciar el relacionamiento interinstitucional para la implementacién de acciones, programas,
estrategias o convenios con entidades publicas o privadas para el cumplimiento de los objetivos
corporativos.

Llevar los archivos y mantener bajo su custodia los actos administrativos y los libros de actas
de la Asamblea Corporativa y del Consejo Directivo.

Dirigir y controlar el proceso de numeracion, registro, comunicacién, notificacién, publicacion y
archivo de los actos administrativos expedidos en la Corporacién, hasta su ejecutoria y velar
por el debido proceso para el agotamiento de la via gubernativa, de conformidad con las
disposiciones contenidas en la Ley 1437 de 2011 o las demas normas que la reglamenten,
modifiquen o sustituyan.

Coordinar y controlar la atenciéon oportuna de consultas, peticiones, quejas y reclamos que
formule la ciudadania en general y los usuarios de la Corporacién en particular sobre las
normas, planes, programas, proyectos y actividades de la Entidad.

Coordinar y controlar la atencion oportuna de consultas o solicitudes de informacién de
entidades publicas y requerimientos de entidades de control o autoridades publicas.

Proponer a la Direccion General la definicion de politicas sobre comunicacién interna y externa
de la Corporacion.

Disefiar, implementar y mantener actualizado el manual de imagen corporativa de la entidad.
Definir e implementar estrategias para el manejo de medios, divulgacién institucional e imagen
corporativa.

Disefiar, coordinar y desarrollar el protocolo de eventos de la Corporacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Coordinar, realizar y administrar el registro de la informacién en los diferentes medios de
comunicacion, locales, regionales, nacionales e internacionales respecto a la actividad misional
de la Corporacidn, junto con el material gréafico y audiovisual de la misma.

Orientar e implementar el plan de medios de la Corporacion en coordinacion con las diferentes
areas de la entidad.

Definir y desarrollar el plan anual de publicaciones e impresos de la Corporacion.

Participar en los procesos de preparacién de los planes, programas y proyectos de desarrollo
ambiental de la Corporacion, asi como en el seguimiento y evaluacién de los instrumentos para
la planificacibn ambiental regional de la Corporacion.

Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos oficiales de la
Corporacion que sean requeridos por las autoridades y los particulares.

Dirigir la actividad reglamentaria en materia ambiental de la Corporacién en desarrollo de las
funciones previstas en la Ley 99 de 1993.

Orientar el seguimiento a la agenda legislativa respecto de los temas ambientales y de
competencia de la Corporacion.

Establecer directrices para llevar a cabo la compilacion de las normas legales, los conceptos, la
jurisprudencia y la doctrina, relacionada con el tema ambiental y velar por su actualizacién y
difusion.

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

. Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
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riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

30. Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central.

31. Cuando se le requiera presentar al Director General informes de la gestién desarrollada en
cumplimiento de sus funciones.

32. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

33. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa
Conocimiento de la Politica Nacional de Gobierno en Linea
Estrategias de comunicacion organizacional

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Lineamientos del Archivo General de la Nacién.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Auditoria de Sistema de Gestion de Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Vision estratégica Comunicacion Efectiva
Orientacioén a resultados Liderazgo efectivo Orientacion a Resultados
Orientacioén al usuario y Planeacién Planificacién y Programacion
ciudadano Toma de decisiones Visién estratégica
Transparencia Gestion del desarrollo de las Liderazgo efectivo
Compromiso con la | personas Planeacién
organizacion Pensamiento Sistémico
Trabajo en equipo Resolucién de conflictos
Adaptacion al cambio
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleos bésicos del Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada con las funciones del
Ciencias Sociales | Derecho y afines, | | empleo.
Humanas Ciencias politicas vy
afines.
Economia, Administracion,
Administracion Economia

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Péagina 58 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Subdirector General

Cédigo y Grado: 0040 - 16

Numero de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocién

AREA FUNCIONAL: PLANIFICACION AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, proyectos y
actividades de la Corporacién para planificar y ordenar ambientalmente la jurisdiccion territorial de
la Entidad y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible.

1.

2.

10.

11.

Asesorar a la Direccion General en la definiciébn de las politicas sectoriales que incidan en los
objetivos y funciones de la Corporacion.

Coordinar y participar en los procesos de formulacién de los planes, programas y proyectos de
desarrollo ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades integrantes del
Sistema Nacional Ambiental (SINA).

Apoyar a la Subdireccion de Planeacion Ambiental, la estructuracion del presupuesto anual de
la Corporacion.

Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccion de Corpoamazonia en la definicion de los
planes de desarrollo ambiental, asi como en sus programas y proyectos en materia de
proteccion del ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal que se asegure
la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las diferentes entidades
territoriales.

Participar con representantes de los demés organismos y entes competentes, en el &mbito de
su jurisdiccién, en los procesos de planificacion, ordenamiento territorial y reglamentacion de
los usos del suelo, a fin de que el factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que
se adopten.

Dirigir, coordinar y controlar la preparacién de la documentaciéon requerida para ordenar y
establecer las normas y directrices del manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas dentro del
area de su jurisdiccion, conforme a las disposiciones superiores y a las politicas nacionales.
Organizar la realizacion de actividades de analisis, seguimiento, prevencion, atencion y control
de emergencias y desastres, en coordinacién con las Direcciones Territoriales y demas
autoridades competentes.

Coordinar con las Direcciones Territoriales y las Administraciones Municipales la ejecucion de
programas de adecuacion de areas urbanas en zonas de alto riesgo, tales como control de
erosion, manejo de cauces y reforestacion.

Dirigir el disefio, implantacion, operacion y actualizacion del Sistema de Informacién Ambiental
en el area de jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con las directrices trazadas por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

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

Orientar y coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas nacionales en materia
ambiental definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

de Inversiones o por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, asi como los del orden
regional que le hayan sido confiados a la Corporacién conforme a la ley, dentro del ambito de
su jurisdiccion.

Orientar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera el proceso de
planificacién administrativa de la Corporacion.

Orientar la formulacién de los programas de cooperacion técnica nacional e internacional que
la Corporacion requiere para el desarrollo de su mision.

Liderar el seguimiento y evaluacion de los proyectos que se ejecutan en la Corporaciéon y
orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversién Nacional.

Dirigir, en coordinacién con las demas dependencias de la Corporacion, la elaboracion y
consolidacion del plan de inversiones, del plan financiero plurianual y del proyecto de
presupuesto anual de la Corporacién y someterlo a consideracién del Director General.

Orientar y coordinar con las demas dependencias de la Corporacién, la elaboracion de los
planes operativos internos de accion, y una vez aprobados, dirigir las actividades de
seguimiento y evaluacion.

Liderar la elaboracion del sistema de indicadores corporativos y establecer los criterios que
permitan su aplicacion, analisis y seguimiento de los planes, programas, proyectos y contratos
corporativos, acorde con la normatividad existente.

Coordinar la elaboracion de los informes de gestién de la Corporacién y establecer los criterios
de control que permitan unidad metodoldgica en su presentacién y manejo.

Cuando se le requiera presentar al Director General informes de la gestion desarrollada en
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras y servicios para la
ejecucion de proyectos de inversion de responsabilidad de la Dependencia, conforme los
lineamientos internos.

Realizar supervision a contratos o convenios asignados, verificando oportunamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar acciones para
minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes parciales o
finales de cumplimiento en la ejecucion, conforme la Manual de Supervision y/o Interventoria de
la entidad.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de los clientes internos y
externos y/o requerimientos de los entes de control, radicados en la dependencia, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién

Plan de Desarrollo Nacional

Planeacién estratégica de la Corporacién
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Planificacién y Ordenamiento de Cuencas Hidrograficas.
Herramientas de Gestion de la Corporacion
Conocimiento de la normatividad ambiental
Conocimiento de la normatividad administrativa.
Conocimiento de normatividad en Contratacion Publica
Conocimiento de los recursos hidricos de la region CAR
Estatuto Organico de Presupuesto

Sistemas de Gestion de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de control interno
Programacién y desarrollo de auditorias internas
Instrumentos de medicién y control

Sistemas de informacién Geografica

Sistemas de Gestion de Calidad

Ordenamiento Ambiental del Territorio

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.
Manejo de herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Vision estratégica Comunicacién Efectiva
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo Manejo eficaz y eficiente de
Orientacion al usuario vy |Planeacion recursos
ciudadano Toma de decisiones Orientacion a Resultados
Transparencia Gestion del desarrollo de las | Planificacién y Programacion
Compromiso con la | personas Liderazgo efectivo
organizacién Pensamiento Sistémico Trabajo en equipo y
Trabajo en equipo Resolucién de conflictos colaboracién
Adaptacion al cambio Vision estratégica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del | Nicleos basicos del | | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada con las funciones

Agronomia, Veterinaria | Agronomia, Medicina | | del empleo.
Veterinaria, Zootecnia

Ciencias Sociales | Derecho, Geografia.
Humanas

Economia, Administracién
Administracién (Ambiental y de los

Recursos Naturales,
Del Medio Ambiente,
de Sistemas de
Gestion Ambiental);

Economia
Ingenieria, Civil, Civil de Minas y
Arquitectura, Geologo, Forestal,
Urbanismo y Afines Agroforestal, (o

Profesional en Manejo
Agroforestal), Ingeniera
Ambiental y Sanitario,
Acuicola,
Agroambiental,
Agroecolégico,
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Agroecdloga,

Ambiental, Ambiental y
de Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional

en Ingenieria de
Recursos Naturales vy
del Ambiente),

Ingenieria Sanitaria,
Ambiental y Sanitario,

Ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del

Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental), Ingenieria
de Minas, de Minas y
Petrdleo, de Petréleos,
(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de Recursos
Hidricos y Gestién
Ambiental, Ingenieria
de Recursos Naturales,
de Recursos Naturales
y del Ambiente.
Matematicas y ciencias | Biologia, Geologia
naturales
Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREA FUNCIONAL: MANEJO AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, proyectos y
actividades de la Corporacion para manejar, dentro del area de su jurisdiccién, el medio ambiente
y los recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la Corporaciéon en la definicion de las politicas sobre
administraciéon, manejo, control, evaluacion, planificacién e investigacion en materia de
recursos naturales y medio ambiente en el area de jurisdiccion de CORPOAMAZONIA.

2. Orientar la promocion y desarrollo de la participacion comunitaria en actividades y programas
de proteccion y conservacién ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

recursos naturales renovables.

Coordinar con las Direcciones Territoriales la prestacién de la asesoria a las entidades
territoriales en la formulacién de planes de educacion ambiental formal y la ejecucién de
programas de educacion ambiental no formal, conforme a las directrices de la politica
nacional.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de los conceptos técnicos y demdas actos
administrativos requeridos para el ejercicio de la funcién de méxima autoridad ambiental en el
area de jurisdiccion de la Corporacion, de acuerdo con las normas de caracter superior, los
criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y las
disposiciones del Consejo Directivo en materia de competencias.

Orientar y coordinar la aplicacion de las politicas, guias y manuales para la gestion, control y
vigilancia de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

Promover la realizacion de estudios e investigaciones en materia de medio ambiente y
recursos naturales renovables en coordinacién con los organismos nacionales adscritos y
vinculados al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y con las entidades de apoyo
técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental —SINA-.

llustrar en la identificacion, formulacién y establecimiento de los criterios técnicos que deban
aplicarse en la interventoria de estudios y obras que realice CORPOAMAZONIA sobre medio
ambiente y recursos naturales renovables.

Dirigir el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los actos de
reglamentaciéon que deba expedir la Corporacién para el manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

Orientar, coordinar y controlar la preparacion de los soportes técnicos para que la Direccién
General expida las licencias ambientales, permisos, concesiones y autorizaciones, que no
sean de competencia de las Direcciones Territoriales.

Dirigir el ejercicio de las funciones de evaluacién, control y seguimiento ambiental para el uso,
aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, que no sean de competencia de
las Direcciones Territoriales.

Dirigir y coordinar la preparacion, para la Direccion General, de los soportes técnicos
necesarios para fijar en el area de jurisdiccién de la Corporacién, los limites permisibles de
emision, descarga, transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier
otra materia que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables y la
prohibicién, restriccion o regulaciéon para la fabricacién, distribucién, uso, disposiciéon o
vertimiento de sustancias causantes de degradacién ambiental.

Orientar y coordinar con la Subdireccién Administrativa y Financiera, la definicién de criterios
técnicos para determinar los montos de las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas
por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables, en el territorio
de jurisdiccién de la Corporacién, conforme a la ley.

Dirigir y coordinar la preparacion de los estudios requeridos para que la Direccién General
pueda reservar, alinderar, administrar o sustraer, en los términos y condiciones que fijen la ley
y los reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacion de suelos,
las reservas forestales y parques naturales de caracter regional, y disefiar el reglamento para
su uso y funcionamiento. Igualmente, para administrar las Reservas Forestales Nacionales en
el area de jurisdiccion de la Corporacion.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los estudios que permitan al Director General imponer y
ejecutar a prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley a otras
autoridades, las medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en caso de violacion a
las normas de proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables y exigir,
con sujecion a las regulaciones pertinentes, la reparacion de los dafios causados.

Promover y coordinar la ejecucion de obras de irrigacion, avenamiento, defensa contra las
inundaciones, regulacidon de cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras que
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

sean necesarias para la defensa, protecciéon y adecuado manejo de las cuencas hidrograficas
del territorio de jurisdiccion de la Corporacion, en coordinacién con los organismos directores y
ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras, conforme a las disposiciones
legales y a las previsiones técnicas correspondientes.

Coordinar y controlar, con las Direcciones Territoriales y las Entidades Territoriales, la
ejecucion, administracion, operacién y mantenimiento de proyectos, programas de desarrollo
sostenible y obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la defensa y
proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables.

Coordinar con las Direcciones Territoriales la ejecucion de programas y proyectos de
desarrollo sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de los recursos
naturales renovables y del medio ambiente con la participacién de las autoridades de las
comunidades indigenas y de las autoridades de las tierras habitadas tradicionalmente por
comunidades negras a que se refiere la Ley 70 de 1993.

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

Promover y coordinar la ejecuciéon de programas de abastecimiento y descontaminacion de
agua a las comunidades indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de
jurisdiccién de la Corporacién, en coordinacién con las autoridades competentes.

Dirigir el disefio y adopcién del Sistema de Control y Vigilancia de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente y velar por su cumplimiento.

Dirigir, coordinar y supervisar la actualizacion permanente de la informacion sobre el estado y
uso de los recursos naturales y la elaboracion de los informes correspondientes.

Dirigir las acciones tendientes a promover el conocimiento de los recursos naturales
renovables y del medio ambiente del &rea de jurisdiccion de CORPOAMAZONIA y su
utilizacién, fomentar el uso de tecnologia apropiada y coordinar la elaboracion de proyectos de
reglamentaciones para el manejo adecuado del ecosistema amazdnico y el aprovechamiento
sostenible y racional de sus recursos naturales renovables y del medio ambiente.

Organizar y coordinar la prestacion de asesoria a los municipios en la expedicién de la
normatividad necesaria para el control, preservacion y defensa del patrimonio ecolégico y
cultural de las entidades territoriales de jurisdiccion de la Corporacion.

Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras y servicios para la
ejecucion de proyectos de inversién de responsabilidad de la Dependencia, conforme los
lineamientos internos.

Realizar supervisibn a contratos o convenios asignados, verificando oportunamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar acciones para
minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes parciales o
finales de cumplimiento en la ejecucion, conforme la Manual de Supervision y/o Interventoria
de la entidad.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de los clientes internos
y externos y/o requerimientos de los entes de control, radicados en la dependencia, tomando
en consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.
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29. Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

30. Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central.

31. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

32. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Plan de Desarrollo Nacional

Planeacién estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion
Conocimiento de la normatividad ambiental
Conocimiento de la normatividad administrativa.
Conocimiento de normatividad en Contratacion Publica
Sistemas de Gestion de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de control interno
Programacion y desarrollo de auditorias internas
Instrumentos de medicién y control

Sistemas de informacién Geogréfica

Sistemas de Gestién de Calidad

Ordenamiento Ambiental del Territorio

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas

V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al  usuario
ciudadano

Transparencia
Compromiso con

organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

y | Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las

la | personas

Pensamiento Sistémico
Resoluciéon de conflictos

Comunicacién Efectiva

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Orientacién a Resultados
Planificacién y Programacion
Liderazgo efectivo
Trabajo en
colaboracion
Vision estratégica

equipo y

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nicleos bésicos del ||Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada con las funciones del
Agronomia, Agronomia, Medicina ||empleo.
Veterinaria Veterinaria, Zootecnia
Ciencias Sociales | Antropologia,
Humanas Derecho, Geografia.
Economia, Administracion,
Administracion Economia
Ingenieria, Civil, Civil de Minas y
Geologia, Forestal,
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Agroforestal, (o
Profesional en Manejo
Agroforestal),

Ingeniera Ambiental y
Sanitario, Acuicola,
Agroambiental,
Agroecoldgico,
Agroecéloga,
Ambiental, Ambiental y
de Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional
en Ingenieria  de
Recursos Naturales y
del Ambiente),
Ingenieria  Sanitaria,
Ambiental y Sanitario,

Ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del

Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental), Ingenieria
de Minas, de Minas y
Petréleo, de Petrdleos,

(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de

Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental,
Ingenieria de
Recursos Naturales,
de Recursos Naturales
y del Ambiente.

Matematicas y | Biologia, Geologia.

ciencias naturales

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento vy,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos
humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la Corporacion y en el apoyo logistico requerido
para el normal funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con las necesidades institucionales y la
normativa vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Proponer a la Direccion General las politicas, planes, programas, proyectos y demas acciones
relacionadas con la administracion de recursos humanos, fisicos, gestion econdmica,
financiera y presupuestal de la Corporacion, de acuerdo con las necesidades institucionales y
siguiendo la normativa vigente.

Liderar la generacién de los instrumentos econémicos y financieros de la Corporacién en
coordinacién con las demas dependencias, de acuerdo con las necesidades institucionales y
siguiendo la normativa vigente.

Dirigir, en coordinacién con la Subdireccién de Planeacién Ambiental, la estructuracion del
presupuesto anual de la Corporacion, identificando necesidades econdmicos, estimando
ingresos y/o gastos de la entidad, distribucién del presupuesto y su integracion con el Plan de
Accion Institucional, el Plan de inversiones, el Plan financiero Plurianual, de acuerdo con los
criterios de eficacia y eficiencia.

Dirigir las actividades de coordinacién, programacion y ejecucién de los procesos de
administracion de personal, seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de
acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes.

Dirigir la ejecucion de los programas de seleccion, induccién, capacitacion, evaluacion de
desempefio y calidad laboral de los servidores de la Corporacion.

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de las politicas, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de tesoreria de la Corporacién.

Adelantar el seguimiento al plan financiero de la Corporacién en coordinaciéon con la
Subdireccién de Planificaciéon Ambiental

Coordinar con la Subdireccion de Manejo Ambiental la elaboracién de estudios que permitan la
definicion de criterios técnicos para determinar los montos de las contribuciones, tasas,
derechos, tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos naturales
renovables, en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion, conforme a la ley.

Determinar los mecanismos e instrumentos necesarios para el recaudo, conforme a la ley, de
las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y demas rentas de la Corporacién, en coordinacién
con las Direcciones territoriales.

Dirigir los procesos de gestidn de cartera y cobro coactivo que sean requeridos.

Orientar los estudios sobre la viabilidad y conveniencia de créditos externos con organismos
bilaterales y multilaterales para la financiacion de proyectos prioritarios para el cumplimiento
de la mision institucional.

Dirigir, supervisar y controlar los fondos de las cajas menores que maneje la entidad.

Disefiar el Plan Institucional de Archivos — PINAR alineado con el Plan Estratégico Institucional
y normatividad vigente.

Dirigir e implementar los procesos de organizacién y administracion de la correspondencia y
los archivos de la Corporacion, de acuerdo con los criterios de eficiencia planificados y
siguiendo la normativa vigente.

Garantizar el adecuado funcionamiento del comité de archivo de la Entidad.

Orientar la elaboracién de propuestas para la imposicion de las contribuciones de valorizacion
con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por razon de la ejecucién de obras publicas
por parte de la Corporacion; Recomendar la fijacion de los demas derechos cuyo cobro pueda
hacer conforme a la ley.

Orientar, verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.

Ordenar los gastos de la Corporacion, cuando medie delegacion del Director General para ello.
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19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Dirigir, coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Corporacién.

Orientar y coordinar la ejecucién de los procesos de adquisicién, almacenamiento y custodia
de equipos, materiales y elementos.

Liderar las actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos y de consumo y
coordinar la elaboracién del programa anual de compras.

Administrar y controlar la adecuada prestacién de los servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Corporacion.

Liderar la prestacion del apoyo logistico en todas las actividades que realice la Corporacion
Dirigir y garantizar de manera oportuna el aseguramiento de los bienes de la Corporacion.
Coordinar con las dependencias de la Corporacion la consolidacion, formulacion y ejecucién
del plan anual de compras, de acuerdo con los criterios de eficacia y eficiencia planificados.
Administrar y controlar la adecuada prestacién de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de la entidad, para el 6ptimo funcionamiento de la misma.

Direccionar la ejecucion de los procesos relacionados con el Sistema de Gestién Documental
de la Corporacion y la administracion del archivo central de la Entidad.

Orientar la elaboraciébn y debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos, técnicos,
materiales, fisicos y financieros de la Corporacion, orientado a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempenio institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.
Coordinar la realizacion de estudios sobre estructura, planta de personal y mantener
actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y competencias de los empleos de
CORPOAMAZONIA.

Dirigir la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos, en coordinacién con
las diferentes dependencias de la Corporacion, con el fin de racionalizar la gestién y los
recursos de la Entidad.

Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras y servicios para la
ejecucion de proyectos de inversién de responsabilidad de la Dependencia, conforme los
lineamientos internos.

Realizar supervisibn a contratos o convenios asignados, verificando oportunamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar acciones para
minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes parciales o
finales de cumplimiento en la ejecucion, conforme la Manual de Supervision y/o Interventoria
de la entidad.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de los clientes internos
y externos y/o requerimientos de los entes de control, radicados en la dependencia, tomando
en consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demds que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Plan de Desarrollo Nacional

Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa.
Conocimiento de normatividad en Contratacion Publica
Sistemas de Gestion de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de control interno
Programacion y desarrollo de auditorias internas
Instrumentos de medicién y control

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan General de Contabilidad Pablica

Jurisdiccion Coactiva

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
Administracién de inventarios

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES

(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y
ciudadano
Transparencia
Compromiso con
organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las

personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

Atencion al detalle

Creatividad e innovacion
Comunicacion Efectiva

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Negociacién

Orientacién a Resultados
Planificacién y Programacion
Liderazgo efectivo

Planeacion

Resolucion de conflictos
Trabajo en equipo y
colaboracion

Vision estratégica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleos béasicos del ||Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada con las funciones del
Ciencias Sociales | Derecho empleo.
Humanas
Economia, Administracion
Administracion y | (Financiera, Publica,
Afines De Empresas),
Economia, Contaduria
Publica.

Titulo Profesional cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del Empleo: Director Territorial

Cadigo y Grado: 0042 — 13

Numero de Empleos Tres (3)

Dependencia: Direcciones Territoriales

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, dentro del area de jurisdiccién de la Direccion Territorial, el medio ambiente y los
recursos naturales renovables y propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las
disposiciones legales y las politicas, planes, programas, proyectos y directrices de la Direccion
General de la Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y dirigir las actividades de recepcion, revision, verificacion y tramite de las
solicitudes presentadas para el otorgamiento de licencias ambientales necesarios en los
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, en la
jurisdiccién de la Direccion Territorial.

Aprobar planes de recuperacion morfolégica.

Preparar, organizar, convocar y desarrollar las audiencias publicas administrativas sobre
decisiones ambientales en tramite de que trata el articulo 72 y subsiguientes de la Ley 99 de
1993, para el otorgamiento del permiso o la licencia ambiental respectiva, cuando la obra o
actividad pueda causar impacto al medio ambiente o a los recursos naturales renovables en la
jurisdiccién de la Direccion Territorial.

Aplicar las normas relativas a las sanciones y medidas de policia de competencia de la
Corporacion, conforma con la normatividad vigente.

Aprobar los Planes de Ordenamiento Territorial, Esquemas o Planes Basicos de
Ordenamiento Territorial de los municipio de la jurisdiccién de la Direccién Territorial en lo
concerniente a los asuntos exclusivamente ambientales, de conformidad con la normatividad
vigente.

Expedir los actos administrativos que tengan por objeto el otorgamiento, traspaso o
denegacién de permisos para exploracién y perforacion de pozos profundos; Otorgamiento de
concesiones de aguas superficiales o subterraneas; realizacion de vertimientos domésticos o
industriales; emisiones atmosféricas; Aprovechamientos forestales domésticos, no comerciales
y de arboles aislados; Disposicion de residuos soélidos; Fauna silvestre; Adecuacion
geomorfolégica o restauracién de suelos y escombreras y; obras hidraulicas (Literal A, articulo
1, Acuerdo No. 001 de 2005 del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA.)

Tramitar la expedicidon de salvoconductos para la movilizacién de productos forestales y de
flora silvestre; productos de aprovechamientos de especimenes agricolas o frutales; y fauna
silvestre. (Literal B, articulo 1, Acuerdo No. 001 de 2005 del Consejo Directivo de
CORPOAMAZONIA.)

Tramitar el licenciamiento de los proyectos, obras o actividades de que trata el literal D. del
articulo 1 del Acuerdo No. 001 de 2005 del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA.
Coordinar la realizacién de visitas y controlar la emisién de los conceptos técnicos que se
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

requieran para las decisiones de autoridad ambiental de su competencia.

Orientar, coordinar y controlar la elaboracion de las especificaciones técnicas y el ejercicio de la
interventoria a los contratos relacionados con la Direccion Territorial.

Participar en la formulacién de los planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental de la
Corporacion, elaborando y presentando los proyectos que correspondan a la Direccion
Territorial a su cargo.

Organizar y dirigir la ejecucion de las actividades orientadas a controlar el uso,
aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables y el desarrollo de
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en la
jurisdiccién de la territorial, de acuerdo con los lineamientos que le sean sefialados por la
Direccién General.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de las acciones que se requieran para suspender el
uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales renovables y el desarrollo de
proyectos, obras o actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en la
jurisdiccién de la Territorial, cuando no dispongan de la autorizacién respectiva, sin perjuicio
de las competencias que tienen las Autoridades militares y de Policia para realizar el decomiso
de los recursos, y aplicar las sanciones de orden administrativo o penal a que hubiere lugar,
de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

Coordinar y apoyar a los Municipios de su jurisdiccion en la definicion de los planes de
desarrollo ambiental, asi como en la ejecucion de programas y proyectos en materia de
proteccion del medio ambiente y de los recursos naturales renovables.

Adelantar las acciones que sean requeridas para el recaudo, conforme a la ley, de las
contribuciones, tasas, derechos, tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de
los recursos naturales renovables en la jurisdicciéon de la Territorial, en coordinacion con la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

Velar por la consolidacion de la informacion del estado y uso de los recursos naturales del
area de jurisdiccion de la Territorial.

Organizar, adelantar y controlar las actividades propias de la Direccion Territorial en materia
de educacién ambiental y participacion ciudadana.

Organizar y coordinar las actividades orientadas a promover el conocimiento de los recursos
naturales renovables y del medio ambiente y su utilizacién, dentro del area de jurisdiccién de
la Territorial.

Apoyar la preparacién, organizacion y ejecucion de las actividades descritas en el
procedimiento de Audiencias Publicas (audiencias publicas para la presentacion del plan de
accion y audiencias publicas de seguimiento).

Adelantar, dentro del marco de las funciones propias de la Dependencia a su cargo, las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
Direccion Territorial.

Presentar al Director General, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, un informe
detallado de la gestién adelantada por la Direccién Territorial en el mes inmediatamente anterior.
Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras y servicios para la
ejecucion de proyectos de inversién de responsabilidad de la Dependencia, conforme los
lineamientos internos.

Realizar supervisiébn a contratos o0 convenios asignados, verificando oportunamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar acciones para
minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes parciales o
finales de cumplimiento en la ejecucion, conforme la Manual de Supervision y/o Interventoria
de la entidad.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de los clientes internos
y externos y/o requerimientos de los entes de control, radicados en la dependencia, tomando
en consideracién los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
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26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

peticiones, quejas y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Administrar los recursos humanos, fisicos, financieros y logisticos necesarios para la normal
operacion de la Direccién Territorial.

Otorgar permisos hasta por tres (3) dias.

Otorgar licencias no remuneradas hasta por un mes.

Otorgar licencias por incapacidad médica.

Ordenas comisiones de servicios dentro de la jurisdiccion de la Direccién Territorial.
Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo con las normas de
gestién documental y hacer las transferencias para el archivo central.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion

Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién

Plan de Desarrollo Nacional, Planes de Desarrollo Departamental y Municipal.
Planeacién estratégica de la Corporacion

Planes de ordenamiento territorial de los municipios de la jurisdiccién de la Corporacion.
Herramientas de Gestion de la Corporacion

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa.

Conocimiento de normatividad en Contratacion Publica

Conocimiento de los recursos hidricos de la region CAR

Conocimiento y aplicacién de la normatividad ambiental en cuanto a los recursos forestales.
Planificacion y Ordenamiento de Cuencas Hidrogréficas.

Sistemas de Gestion de Calidad

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.

Normatividad asociada con el sistema de control interno

Programacion y desarrollo de auditorias internas

Estatuto Organico de Presupuesto

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Vision estratégica Atencion al detalle
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y Planeacién Comunicacién Efectiva
ciudadano Toma de decisiones Manejo eficaz y eficiente de
Transparencia Gestion del desarrollo de las recursos
Compromiso con la | personas Negociacién
organizacion Pensamiento Sistémico Orientacién a Resultados
Trabajo en equipo Resolucién de conflictos Planificacién y Programacion
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

Planeacion

Resolucién de conflictos
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Trabajo en equipo y
colaboracion
Visién estratégica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Area del Nucleos béasicos del || Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada
Agronomia, Agronomia, Medicina
Veterinaria Veterinaria, Zootecnia
Ciencias Sociales | Derecho.
Humanas
Economia, Administracion

Administracion

Ambiental,
Administracién
Publica,
Administracién de
Empresas; Profesional
en Administracion 'y
Gestion Ambiental.

Ingenieria

Civil, Civil de Minas y
Gedlogo, Forestal,
Agroforestal, (o
Profesional en Manejo
Agroforestal),
Ingeniera Ambiental y
Sanitario, Acuicola,
Agroambiental,
Agroecoldgico,
Agroecologa,
Ambiental, Ambiental y
de Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional
en Ingenieria  de
Recursos Naturales y
del Ambiente),
Ingenieria  Sanitaria,
Ambiental y Sanitario,
Ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del
Desarrollo Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental), Ingenieria
de Minas, de Minas y
Petréleo, de Petréleos,

(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de
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Recursos Hidricos vy
Gestién Ambiental,
Ingenieria de
Recursos Naturales,
de Recursos Naturales
y del Ambiente.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo y Grado: 2028 — 17

Numero de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Clasificacion del empleo Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a la Subdireccion General de Manejo Ambiental en el disefio, ejecucion y
control de las politicas, planes, programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacion
para manejar, dentro del &rea de su jurisdiccion, el ambiente y los recursos naturales renovables y
propender por su desarrollo sostenible.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a la Subdireccién, en el disefio, ejecucién y control de los planes,
programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacion para el cumplimiento de su
mision.

Formular propuestas técnicas que propendan por la promocion y desarrollo de la participacién
comunitaria en actividades y programas de proteccién y conservacion ambiental, de desarrollo
sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

Apoyar a las Direcciones Territoriales en la prestacion de asesoria a las entidades territoriales
en la formulacion de planes de educacion ambiental formal y la ejecucién de programas de
educacion ambiental no formal, conforme a las directrices de la politica nacional.

Revisar los conceptos técnicos y actos administrativos que se formulen y envien a la
Subdireccién de Manejo Ambiental, que se requieran para el ejercicio de la funcién de maxima
autoridad ambiental en el area de jurisdiccion de la Corporacién, de acuerdo con las normas
de caracter superior, los criterios y directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y las disposiciones del Consejo Directivo en materia de competencias.
Revisar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios y a los derechos de peticion, asi
como las solicitudes de los titulares de los proyectos, obras o actividades que no sean
competencia de las Direcciones Territoriales, conforme a la normativa vigente y el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apoyar técnicamente a las Direcciones Territoriales en la aplicacién de las politicas, guias y
manuales para la gestién, control y vigilancia de los recursos naturales renovables y del
ambiente.

Apoyar la formulacién de estudios e investigaciones en materia de ambiente y recursos
naturales renovables en coordinacién con los organismos nacionales adscritos y vinculados al
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y con las entidades de apoyo técnico y
cientifico del Sistema Nacional Ambiental —SINA-

Apoyar el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los actos de
reglamentacion que deba expedir la Corporacién para el manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

Realizar la evaluacion, control y seguimiento ambiental para el uso, aprovechamiento o
movilizacion de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que
afecten o puedan afectar el ambiente, que no sean de competencia de las Direcciones
Territoriales.

Apoyar la definicion de criterios técnicos para determinar los montos de las contribuciones,
tasas, derechos, tarifas y multas por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos
naturales renovables, en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion, conforme a la ley.
Apoyar la preparacién de los estudios requeridos para que la Corporacion pueda reservar,
alinderar, administrar o sustraer, en los términos y condiciones que fijen la ley y los
reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacién de suelos, las
reservas forestales y parques naturales de caracter regional, y disefiar el reglamento para su
uso y funcionamiento. Igualmente, para administrar las Reservas Forestales Nacionales en el
area de jurisdiccion de la Corporacion.

Apoyar la elaboracién de los estudios que permitan a la Corporacién imponer y ejecutar a
prevencion y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley a otras autoridades, las
medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en caso de violacion a las normas de
proteccion ambiental y de manejo de recursos naturales renovables y exigir, con sujecién a las
regulaciones pertinentes, la reparacion de los dafios causados.

Apoyar el disefio y adopcion del Sistema de Control y Vigilancia de los recursos naturales
renovables y del ambiente y velar por su cumplimiento.

Apoyar la actualizacion permanente de la informacién sobre el estado y uso de los recursos
naturales y la elaboracion de los informes correspondientes.

Formular propuestas que promuevan el conocimiento de los recursos naturales renovables y
del ambiente del area de jurisdiccion de CORPOAMAZONIA vy su utilizacién, fomentar el uso
de tecnologia apropiada y coordinar la elaboracién de proyectos de reglamentaciones para el
manejo adecuado del ecosistema amazénico y el aprovechamiento sostenible y racional de
Sus recursos naturales renovables y del ambiente.

Apoyar la prestacién de asesoria a los municipios en la expedicion de la normatividad
necesaria para el control, preservacion y defensa del patrimonio ecoldgico y cultural de las
entidades territoriales de jurisdiccion de la Corporacion.

Participar en la atencion de los requerimientos hechos por los entes de control y derechos de
peticién y solicitudes de informacion de competencia de la Subdireccién de Administracion
Ambiental que se presenten ante la Corporacién y que le sean asignados, conforme a la
normatividad vigente y dentro de los términos de oportunidad y calidad.

Atender las solicitudes de informacion realizadas por las distintas dependencias internas y
entidades externas para el cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos a la
Corporacion dentro de los términos establecidos.

Suscribir el acta de imposicion de medida preventiva en flagrancia, previa autorizacion del
Subdirector de Administracion Ambiental y conforme a la normatividad vigente, en los
proyectos obras o actividades que no sean de competencia de las Direcciones Territoriales.
Promover la construccion y actualizacion de la linea base regional de las diferentes areas en
donde se desarrollan procesos de licenciamiento ambiental y aprovechamiento de los recursos
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naturales conforme al Sistema Integrado de Gestioén de Calidad.

21. Contribuir en la consolidaciéon de la informacién sobre el estado y uso de los recursos
naturales del area de jurisdiccién de la Corporacion, presentando informes periédicos.

22. Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestién cuya ejecucion deba cumplirse
en la Direccion Territorial.

23. Realizar supervisién a contratos o convenios asignados por el Director General, verificando
oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar
acciones para minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes
parciales o finales de cumplimiento en la ejecuciéon, conforme la Manual de Supervisién y/o
Interventoria de la entidad.

24. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

25. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion

Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Plan de Desarrollo Nacional, Planes de Desarrollo Departamental y Municipal.
Planeacion estratégica de la Corporacion

Planes de ordenamiento territorial de los municipios de la jurisdiccion de la Corporacion.
Herramientas de Gestion de la Corporacion

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa.

Conocimiento de los recursos hidricos de la region CAR

Conocimiento y aplicacion de la normatividad ambiental en cuanto a los recursos forestales.
Planificacion y Ordenamiento de Cuencas Hidrograficas.

Sistemas de Gestion de Calidad

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.

Normatividad asociada con el sistema de control interno

Programacion y desarrollo de auditorias internas.

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Manejo de herramientas ofiméticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencién al detalle
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y Gestion de procedimientos Comunicacion Efectiva
ciudadano Instrumentacién- de decisiones | Manejo eficaz y eficiente de
Transparencia recursos
Compromiso con la Negociacién
organizacién Orientacién a Resultados
Trabajo en equipo Planificacién y Programacion
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo
Planeacion
Resolucién de conflictos
Trabajo en equipo y
colaboracion
Vision estratégica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Area del Nucleo Basico del Veintidos (22) meses de experiencia
Conocimiento Conocimiento profesional relacionada.
Agronomia, Medicina Veterinaria o
Veterinaria y Afines Zootecnia
Ciencias Sociales Y | Geografia
Humanas
Economia, Administracién
Administracion, Ambiental y de los
Contaduria y Afines Recursos  Naturales,
Administracion del
Medio Ambiente,
Administracion de
Sistemas de Gestion
Ambiental,
Administracion
Publica.
Ingenieria, Ingenieria Forestal,
Arquitectura, Ingenieria
Urbanismo y Afines Agroforestal,
Ingenieria

Agroecologica;

Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Ambiental y de
Saneamiento,;

Ingenieria Civil;
Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y

Petréleos, Ingenieria
de Petréleos.
Matematicas y | Biologia,
Ciencias Naturales Microbiologia,
Geologia

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo y Grado: 2028 — 15
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Numero de Empleos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa
AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SISTEMAS DE
INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la plataforma de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y vigilar por el
mantenimiento y administracién de soluciones tecnoldgicas informaticas y de comunicaciones que
garanticen la operacidon y conectividad de forma permanente y oportuna, acorde con las
necesidades identificadas, los procesos, politicas nacionales y la normatividad aplicable en la
materia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccion General y a las demas instancias pertinentes, en temas relacionados
con la tecnologia de informacién y las telecomunicaciones, con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos y objetivos corporativos.

2. Orientar y proponer métodos y acciones para la garantia e integridad de la informacién
registrada en medios magnéticos, mediante el respaldo y copia de la misma, de conformidad
con los procesos, lineamientos y normatividad aplicable.

3. Dirigir el analisis e investigaciones de tecnologias en informacion y telecomunicaciones, con el
fin de proveer politicas y directrices para el desarrollo tecnolégico de la corporacion.

4. Planear, promover y ejecutar la evaluacion permanente de herramientas, metodologias y
servicios que mejoren 0 provean nuevos elementos a la gestion informatica y de
telecomunicaciones, para seguir los lineamientos corporativos y la nacion.

5. Planear y hacer seguimiento a la puesta en produccién, actualizacién y mantenimiento de los
sistemas informéticos (hardware y software) requeridos para el cumplimiento de los objetivos
misionales, en coordinacion con las demas areas involucradas.

6. Administrar y vigilar de manera periddica y continua la base de datos corporativa, generando
los informes y prondsticos oportunos de acuerdo al andlisis de variables y estadisticas
relativas al rendimiento del sistema.

7. Administrar y mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica, verificar la operacion de los
sistemas computacionales y asesorar a las dependencias de la corporacién en esta materia,
para el desarrollo de la misién institucional.

8. Consolidar la cultura informatica organizacional en las diferentes dependencias de la
corporacion y promover el cambio organizacional, para la aplicacion de herramientas
tecnolégicas informaticas que brinden a la corporacién las mejores practicas de gestion.

9. Verificar que el sistema de informacion corporativa, disponga de registros y genere
informacion, para la toma de decisiones.

10. Participar y apoyar el proceso de planeacion, adquisicion y supervision del licenciamiento,
soporte y actualizacién del software hardware, servicios y productos relativos a tecnologias de
informacion y telecomunicaciones, para su aplicacion en la corporacion.

11. Orientar, asistir y apoyar a las diferentes dependencias y procesos en el levantamiento de
requerimientos de desarrollo en las diferentes aplicaciones, soluciones informaticas o software
corporativos.

12. Verificar la elaboracién de los manuales de usuario e impartir las directrices y la capacitacion
requerida, para el manejo de las aplicaciones informaticas a las diferentes dependencias de la
entidad.

13. Prestar asistencia técnica, evaluar y concertar con las diferentes dependencias de la
corporacion, los proyectos y convenios de cooperacion interinstitucional que en el area de
informética adelante la corporacién, para cumplir con su mision.

14. Controlar la calidad y oportunidad de los costos de los servicios y productos recibidos, para la
gestion de tecnologia de informacién y telecomunicaciones.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Segun su idoneidad, apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la
contratacion de servicios especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestion, a
cargo de la dependencia o para la adquisicion de equipos de computo o telecomunicaciones e
la entidad.

Realizar supervision a contratos que le sean asignados por el Director General, verificando
oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar
acciones para minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes
parciales o finales de cumplimiento en la ejecucién, conforme la Manual de Supervision y/o
Interventoria de la entidad.

Administrar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades del
area a su cargo, para generar los informes de gestidn respectivos.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los términos de
ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.

Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Sistemas de Gestion de Calidad

Administracion de bases de datos.

Plataforma Windows y herramientas de ofimatica.
Desarrollo de Software.

Normatividad de gobierno en linea

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje permanente
Desarrollo directivo

Planeacién

Manejo eficaz y eficiente de
recursos
Trabajo en
Colaboracion
Planeacién
Transparencia
Creatividad e Innovacion
Planificacién del Trabajo
Comunicacién Efectiva
Orientaciéon al Usuario y al

equipo y
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Ciudadano
Gestion del Cambio Orientacion
a Resultados
Compromiso con la
Organizacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nicleos basicos del || Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
conocimiento conocimiento relacionada.
Ingenieria de | Ingenieria de
Sistemas, Telemética | Sistemas, Ingenieria
y afines de Sistemas e
Informética, Ingenieria
de Sistemas y
Computacion,
Ingenieria en
Informatica 0
Ingenieria de

Software, Ingenieria
Electronica y afines.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES (3)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones y visitas técnicas que se requieran para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de infraestructura cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccion o para la descontaminacién o recuperacion
del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica al Director Territorial en la planeacion, disefio, ejecucion y control de
los planes, programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacion para el
cumplimiento de su mision.

Apoyar al Director Territorial en la planeacion, ejecucion y control de las actividades
administrativas y financieras que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la
Direccidn Territorial.

Realizar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para asegurar el
cumplimiento de los instrumentos para la planificacion ambiental de la region.

Instruir a los usuarios de la Corporacidn sobre requisitos y procedimientos a seguir para la
atencion de las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientales
requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacién de los recursos naturales

Péagina 80 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio ambiente.

Disefiar términos de referencia para la elaboracién y ejecucién de los estudios ambientales
gue deben ser presentados ante la Corporacion.

Conceptuar sobre los Diagnésticos Ambientales de Alternativas y los Estudios de Impacto
Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacién a los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacion o licencia ambiental y elaborar los
conceptos e informes pertinentes.

Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestién a cargo de la Dependencia,
segun su idoneidad.

Realizar supervisién a contratos y convenios asignados por el Director General, verificando
oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar
acciones para minimizar o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes
parciales o finales de cumplimiento en la ejecucién, conforme la Manual de Supervision y/o
Interventoria de la entidad.

Formular los proyectos que demanden los planes, programas y proyectos ambientales de la
Corporacion, asi como el presupuesto de inversiones.

Coordinar con las entidades territoriales la asistencia técnica para la ejecucion de programas
de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la
defensa y proteccion o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

Elaborar los conceptos que desde el punto de vista ambiental requieran los proyectos de
infraestructura y saneamiento basico que se presenten ante los fondos de financiamiento
nacional, para consolidar la gestibn ambiental.

Coordinar y ejecutar las actividades dirigidas a controlar el uso, aprovechamiento o
movilizacion de los recursos naturales renovables y el desarrollo de proyectos, obras o
actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, de acuerdo con las directrices
fijadas por los 6rganos de direccién y administracién de la Corporacion.

Orientar a las entidades publicas y privadas y a los particulares, acerca del adecuado manejo
de los recursos naturales renovables y la preservacion del medio ambiente y en la formulacion
y puesta en marcha de los programas y proyectos ambientales.

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

Coordinar la elaboracion de mapas tematicos que permitan localizar actividades y obras en
ejecucibn que representen amenaza especialmente para los recursos hidricos, suelos
agropecuarios, recursos forestales y de vida silvestre.

Proponer la reglamentacién necesaria para el adecuado manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales y el medio ambiente de acuerdo con las normas de caracter superior, y
preparar los actos administrativos a que haya lugar.

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones relacionados con la calidad ambiental
y la demanda de los recursos naturales renovables y el medio ambiente, y transferir los
resultados y la tecnologia resultante de los mismos.

Contribuir en la consolidacién de la informacion sobre el estado y uso de los recursos
naturales del area de jurisdiccion de la Corporacion, presentando informes periédicos sobre el
desarrollo de las actividades de evaluacion y seguimiento.

Velar por el mantenimiento actualizado del Sistema de Informaciéon Ambiental.

Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
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peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideraciéon los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

23. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

24. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Sistemas de Gestion de Calidad

Politica Ambiental: Biodiversidad, Bosques, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién mas
Limpia, Mercados Verdes

Legislacion Ambiental

Sistemas de informacién Geografica

Indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES

(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Comunicacion Efectiva

Orientaciéon a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacion al
ciudadano

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

usuario y al

Gestion de Procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Orientacién a Resultados
Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Areadel Nucleos basicos del
conocimiento conocimiento
Agronomia, Medicina Veterinaria o || Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Veterinaria Zootecnia. relacionada.

Ciencias Sociales vy
Humanas

Geografia

Economia, Administracion de

Administracién Empresas,
Administracion
Ambiental y de los
Recursos Naturales,
Administracién del
Medio Ambiente,
Administracién de

Sistemas de Gestion
Ambiental,
Administracién

Publica.

Ingenierias

Ingenieria Forestal;
Ingenieria
Agroforestal,

Ingenieria
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Agroecologica,
Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Ambiental y de
Saneamiento,;
Ingenieria Civil;
Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas y
Petréleos, Ingenieria
de Petréleos, ,
Matematicas y | Biologia,

Ciencias Naturales Microbiologia,
Geologia

Titulo Profesional cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo y Grado: 2044 - 09

Numero de Empleos: Siete (7)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Categoria del empleo:

Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios e informes asociados con los instrumentos de planificacion de la Corporacion
tales como el Presupuesto, los Planes Operativos Anuales de Inversiones y de Accion, el Plan de
Accion y el Plan de Gestibn Ambiental Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar con el apoyo de los demas profesionales del area, la consolidacién del plan de
inversiones, del plan financiero plurianual, del proyecto de presupuesto anual, y de los planes
operativos internos de accion de la Corporacion.

2. Realizar el monitoreo y control de la ejecucion fisica y financiera de la inversion neta del Plan

Operativo Anual de Inversiones y el Plan de Accion de la Corporacion

3. Preparar la informacion de soporte para las adiciones y modificaciones del Plan Operativo

Anual de Inversiones.

4. Evaluar el comportamiento econdmico y financiero de los diferentes instrumentos de
planeacién y formular los ajustes que se requieran para su adecuada y oportuna ejecucion.

5. Elaborar los informes de ejecucion financiera del Plan Operativo Anual de Inversiones y del
Plan de Accién para la rendicion de cuentas a la Direccion General, las entidades y
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organismos de control del Estado y el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Recopilar informacién y preparar los informes de gestion de la Entidad con el apoyo de los

Participar, cuando asi se requiera, en el disefio, formulaciéon y evaluacion de los planes,
programas, proyectos que requiera la Corporacion para la administracién del medio ambiente
y de los recursos naturales renovables, propendiendo por su desarrollo sostenible.

Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y deméas entidades

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
Apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
Cuando se le requiera, apoyar en la supervisidn a contratos y/o convenios, conforme el

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la

6.
demas profesionales de la Corporacion.
7.
8.
competentes.
9.
10.
procedimientos internos establecidos.
11.
profesionales o de apoyo a la gestion a cargo de la dependencia.
12.
Manual de Supervision y/o Interventoria de la entidad.
13.
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
14.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Planeacién estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Sistemas de Gestion de Calidad

Sistemas de Informacion Financiera

Politica Ambiental: Biodiversidad, Bosques, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccién més
Limpia, Mercados Verdes

Legislacion Ambiental

Sistemas de informacién Geografica

Indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico profesional Atencion al detalle

Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vision estratégica
Trabajo en
colaboracién
Planeacién
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos de
calidad

Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Orientacién a Resultados
Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

equipo y

Péagina 84 de 118

Ambiente para la Paz”

Revisd: AJRT-ASOE




s Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los

f >
{7 R empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrollo
CORWNM Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.
— Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia
Transparencia
Aprendizaje continuo
Desatrrollo de la empatia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Area del Nicleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Economia, Economia; Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion, Administracion de || profesional relacionada
Contaduria Empresas,
Administracién
Publica,
Administracion
Financiera; Contaduria
Publica
Ingenieria Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Civil,
Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria de
Sistemas.
Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad de la Corporacién y preparar y presentar los estados financieros que reflejen
la situacién econémica y financiera de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

9.

Operar los aplicativos del Sistema de Informacién Financiero de la Corporacion de conformidad
con las normas contables y fiscales expedidas por los organismos competentes del Estado.
Parametrizar los aplicativos del Sistema Financiero con el médulo de Contabilidad para lograr la
integralidad de la informacién y su registro en linea.

Efectuar diariamente las causaciones contables de las transacciones de la Corporacion y
responder por la exactitud y actualizacion permanente de los mismos.

Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el plan Gnico de cuentas del sector oficial, los
documentos fuente y asegurar su registro en el sistema contable.

Hacer el andlisis y verificacion de las cuentas registradas.

Verificar que la documentacion de soporte contable cumple con los requisitos exigidos en las
normas vigentes y responder por el correcto tramite o archivo.

Coordinar con tesoreria el registro de la informacion del recaudo diario en bancos, en tal forma
gue se facilite el control por parte del nivel directivo de la Corporacién.

Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesoreria los resultados y
ajustes requeridos para el registro correspondiente.

Realizar mensualmente todas las notas y ajustes contables necesarios y el cierre mensual de las
operaciones para la obtencién de los informes financieros.

10. Elaborar el Balance General, el estado de la actividad econdmica, financiera y social, el estado de
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

cambios en el patrimonio, el estado de cambios de la situacién financiera, el estado de flujo de
efectivo y demas informes contables y financieros requeridos, de conformidad a los lineamientos
impartidos por la Contaduria General de la Nacion.

Certificar con su firma y matricula profesional, los estados financieros de la Corporacién.

Elaborar las declaraciones fiscales y velar por el pago oportuno de las obligaciones tributarias
respectivas de conformidad a los lineamientos de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

Generar dentro de la oportunidad legal la informacion contable y financiera requerida por los
organismos de control del Estado, previa revisién de las autoridades competentes de la
Corporacion.

Apoyar en la expedicidn anual de los certificados de ingresos y retenciones a proveedores y
demas usuarios.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las deméas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién cuyas obligaciones contractuales estén relacionadas con
el area del empleo.

Cuando se le requiera, apoyar en la supervisién a contratos y convenios, conforme el Manual
de Supervision y/o Interventoria de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Orgénico de Presupuesto
Plan General de Contabilidad Pablica

Régimen Tributario

Aplicativos Contables

Indicadores financieros y de Gestién

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES LABORALES

(Res. 0667/2018 del DAFP)

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientaciéon al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Manejo eficaz y eficiente de
recursos
Transparencia
Orientacién al
ciudadano
Desarrollo de la empatia

usuario y al

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia, Economia; profesional relacionada
Administracién, Administracién
Contaduria y Afines Publica,
Administracion de
Empresas,

Administracion
Financiera, Contaduria
Publica

Ingenierias Ingenieria  Industrial,

Ingenieria
Administrativa.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PRESUPUESTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta programacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto de la
Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual, del plan de necesidades y del
plan anual de compras.

Velar porque la formulacién, programacion y ejecucion del presupuesto se realice de conformidad
con la ley Organica del Presupuesto y presentar las observaciones del caso cuando ello no
ocurra.

Llevar el control de la ejecucion del presupuesto de la Corporacién mediante la expedicion y firma
de certificados de disponibilidad, efectuando las imputaciones y registros presupuestales en las
aplicaciones, libros o formatos correspondientes.

Proyectar en coordinacién con las dependencias respectivas la preparacion de los actos
administrativos de distribucion, adiciones y traslados presupuestales.

Preparar, evaluar y presentar los informes de ejecucion presupuestal de la Corporacion.
Administrar y operar el sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacién — Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Hacer la programacién del PAC y solicitar giros ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Realizar las actividades de seguimiento y control a la ejecucién del presupuesto de ingresos y
gastos.

Elaborar los informes presupuestales que sean requeridos por los organos de direccion y
administracion de la Corporacion, como insumos para la toma oportuna de decisiones financieras.

10. Presentar los informes presupuestales ante la Contraloria General de la Republica, el

Departamento Nacional de Planeacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y las demas
entidades competentes que los requieran, con la oportunidad legal y precision establecidas en las
disposiciones presupuestales.

11. Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la

dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en

Péagina 87 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

12. Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

13. Apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion cuyas obligaciones contractuales estén relacionadas con
el &rea del empleo.

14. Cuando se le requiera, apoyar en la supervisiéon a contratos y convenios, conforme el Manual
de Supervision y/o Interventoria de la entidad.

15. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Planeacioén estratégica de la Corporacién

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Orgénico de Presupuesto
Indicadores financieros y de Gestién

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Manejo eficaz y eficiente de
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva recursos
Orientaciéon al usuario y al|Gestidn de Procedimientos Transparencia
ciudadano Instrumentacién de decisiones | Integridad Institucional
Compromiso con la organizacion Capacidad de Analisis
Trabajo en equipo Comunicacion Efectiva
Adaptacion al cambio Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Area del Nucleo Bésico del
Conocimiento Conocimiento Veinticuatro (24) meses de experiencia

Economia, Administracion profesional relacionada
Administracion, Publica,
Contaduria y Afines Administracion de

Empresas

Administracion

Financiera;

Economia, Contaduria

Publica
Ingenieria Ingenieria  Industrial,

Ingenieria

Administrativa
Titulo Profesional en los anteriores nlcleos
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basicos del conocimiento, y

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DE

TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y programas asociados con la administracion y desarrollo integral del talento
humano al servicio de la Corporacién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Brindar asistencia técnica al Subdirector Administrativo y Financiero en la planeacién y
aplicacién de las politicas relativas al talento humano de la Corporacion.

Formular propuestas relacionadas con el desarrollo de planes, programas y proyectos en materia
de administracién y desarrollo del talento humano de la Corporacion.

Ejecutar los procesos que correspondan para dar cumplimiento y aplicacion de las normas
generales en materia de empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Coordinar y controlar la ejecuciéon de los procesos relacionados con la seleccion, registro,
promocién y evaluacién del desempefio del talento humano de la Corporacién.

Programar y adelantar en coordinacion con dependencias de la entidad y las entidades
competentes los programas de formacion, capacitacion, bienestar social y seguridad y salud
en el trabajo del talento humano de la Corporacion.

Reportar y mantener actualizada la base de datos del Sistema de Personal de la Entidad, en
relacién con los servidores publicos que se vinculan a la misma.

Elaborar o revisar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias, néminas y demas
actos administrativos relacionados con las novedades y situaciones administrativas del personal
de la Corporacion.

Revisar y suscribir las certificaciones laborales para acreditar tiempo de servicio a la
Corporacion y/o aportes a seguridad social, requeridas a la entidad por las personas que las
requieran para acreditar experiencia o se encuentran tramitando el reconocimiento de
pensiones.

Coordinar con los fondos de cesantias, los tramites requeridos para la obtencién de préstamos
para adquisicién o mejora de vivienda, estudio y/o liquidacion de las cesantias.

Realizar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar programas que
conduzcan a mejorar las relaciones laborales.

Elaborar, proponer y ejecutar programas de promocion, motivacion y estimulos para los
funcionarios de la Corporacién.

Velar por el mantenimiento actualizado del Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y Requisitos de los diferentes empleos de la Corporacién.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las deméas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion cuyas obligaciones contractuales estén relacionadas con
el area del empleo.

Cuando se le requiera, apoyar en la supervision a contratos y convenios, conforme el Manual
de Supervisién y/o Interventoria de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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18. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Cadigo Unico Disciplinario

Conocimientos en contratacion publica
Conocimientos en derecho administrativo
Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Sistema de Seguridad Social
Sistema de Gestion de Calidad

Auditoria en Sistemas de Calidad

Plan Nacional de Capacitacion
Indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

Planeacién

Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo
Liderazgo efectivo
Creatividad e innovacién
Direccion y Desarrollo de
Personal.

Conocimiento del entorno.
Manejo de la informacion.
Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales | Derecho profesional relacionada
Humanas
Economia, Administraciéon
Administracion Publica,
Administracion de
Empresas,

Administracion
Financiera; Economia
Titulo Profesional en los anteriores nucleos
béasicos del conocimiento, y

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL — SISTEMAS DE
INFORMACION (SIGE)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el desarrollo, mantenimiento y mejora (planear, hacer, verificar y Actuar) de los procesos
del Sistema Integrado de Gestion SIGE y una vez en funcionamiento, por el Modelo integrado de
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Gestion — MIPG vy responder por la operacion de las bases de datos que estan a cargo de la
Subdireccién de Manejo Ambiental con el fin de producir informacién actualizada para la toma de
decisiones para la administracién del estado y uso de los recursos naturales renovables y del
medio ambiente

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Adelantar las actividades tendientes a mantener y asegurar la mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion de CORPOAMAZONIA, de conformidad con la normativa nacional e
internacional.

Acompafar a los equipos humanos de las Dependencias de CORPOAMAZONIA, en el
mantenimiento y mejora de los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion SIGE y en los que se lleguen a establecer una vez se adopte y se ponga en ejecucion
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —-MIPG-.

Retroalimentar, registrar y custodiar la documentacion original de Gestion de la Calidad
procedente de las dependencias que conforman el sistema.

Planificar y desarrollar auditorias internas, en coordinacién con Control Interno, preparar los
informes de ellas y realizar seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos.

Proponer cambios o ajustes en los procesos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad
y acompafar a los equipos humanos en su realizacién hasta que los mismos se adopten
oficialmente.

Apoyar el proceso de implementacién y ejecucidon del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG-, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios de la Corporaciéon de
acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo de los Comités de Calidad y realizar seguimiento o de los comités que se
lleguen a conformar una vez entre en ejecucion el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién —
MIPG-.

Consolidar la informacién necesaria, revisar, analizar, tabular y preparar los Informes del SIGE
o de la informacién que se llegue a requerir una vez entre en ejecucion el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion —MIPG-.

Contribuir en la consolidacién de la informacion sobre el estado y uso de los recursos
naturales del &rea de jurisdiccibn de la Corporacién, presentando informes periddicos
conforme al sistema de planificacion de la Corporacion.

Participar en las actividades encaminadas a la capacitacion del personal, en temas
relacionados con procesamiento de datos y manejo de sistemas de informacién de la
corporacion y los emitidos por el nivel central.

Apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la contratacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién cuyas obligaciones contractuales estén relacionadas con
el area del empleo.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera, apoyar en la supervision a contratos y/o convenios, conforme el
Manual de Supervision y/o Interventoria de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Planeacion estratégica de la Corporacion
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Herramientas de Gestion de la Corporacion
Legislacion Ambiental

Sistemas de informacién Geogréfica

Sistemas de Informacion Ambiental

Sistemas Integrados de Gestién

Indicadores de Gestion

Sistema de Gestion de Calidad

Auditorias de calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG-
Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizaciéon

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestiéon de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Planeaciéon

Creatividad e Innovaciéon
Trabajo en equipo
Liderazgo efectivo
Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Direccion y Desarrollo de
Personal.

Conocimiento del entorno.
Manejo de la informacion.
Aprendizaje continuo

Desarrollo de la empatia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Ciencias Sociales vy |Derecho Veinticuatro (24) meses de experiencia
Humanas profesional relacionada
Economia, Economia;
Administracion, Administracion de
Contaduria Empresas,
Administracion Publica;
Contaduria Publica
Ingenieria, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria Forestal;
Ingenieria  Ambiental,
Ingenieria  Sanitaria;
Ingenieria Civil,
Ingenieria de Minas,
Ingenieria de
Sistemas.
Titulo Profesional en cualquiera los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES — SOPORTE ADMINISTRATIVO
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
fisicos, econémicos y financieros de la Corporacion en la Direccion Territorial correspondiente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Aplicar las actividades indicadas por la Subdireccion Administrativa y Financiera relacionadas
con los procesos presupuestal, contable y de tesoreria de la Direccién Territorial.

Organizar las actividades necesarias para el recaudo de las contribuciones, tasas, derechos,
tarifas y multas por concepto del uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos
naturales renovables o el desarrollo de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan
afectar el medio ambiente.

Verificar que la documentacién presentada para el tramite de pago cumpla los requisitos exigidos
en las normas vigentes y responder por el correcto manejo de los soportes y archivos respectivos.
Velar por el oportuno pago de las obligaciones a cargo de la Corporacién por diferentes
conceptos, realizar los correspondientes registros y velar porque los cheques sean entregados o
depositados en las cuentas registradas de los beneficiarios.

Suministrar a la Subdireccion Administrativa y Financiera la informacién del recaudo diario en
bancos y llevar el registro que facilite el control por parte de la Direccién Territorial y la Direccién
General.

Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar a la Subdireccion Administrativa y Financiera
los resultados y ajustes requeridos para el registro correspondiente.

Apoyar al Director Territorial en el manejo de la caja menor de la Corporacién cuando se requiera.
Realizar las acciones administrativas y juridicas requeridas para la ejecucion del proceso de
adquisicién de servicios, bienes y materiales.

Proveer a las &reas de trabajo los elementos requeridos conforme al plan de compras aprobado y
llevar el registro detallado y actualizado de los elementos de consumo y devolutivos despachados
asi como de los elementos recibidos en almacén.

Apoyar la ejecucién de los procesos de jurisdiccion coactiva a cargo de la Direccion Territorial.

Elaborar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias y deméas actos administrativos
relacionados con las novedades y situaciones administrativas del personal de la Direccién
Territorial.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en el desarrollo de los procesos asociados
con el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

Realizar las actividades de su competencia en materia de administracion y desarrollo del talento
humano de la Direccion Territorial.

Llevar el registro y control del personal vinculado por contrato y verificar su vinculaciéon a los
sistemas de seguridad social.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Cuando se le requiera apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la
contratacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Cuando se le requiera, apoyar en la supervision a contratos, conforme el Manual de
Supervision y/o Interventoria de la entidad.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las deméds que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
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Cadigo Unico Disciplinario

Conocimientos en contratacion publica
Conocimientos en derecho administrativo
Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Sistema de Seguridad Social
Sistema de Gestion de Calidad

Auditoria en Sistemas de Calidad
Manejo de herramientas ofiméticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Planeacién

Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo
Liderazgo efectivo
Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de
Adaptacion al cambio Personal.
Conocimiento del entorno.
Manejo de la informacion.
Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatia
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bésico del Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento Conocimiento profesional relacionada
Economia, Economia;
Administracion, Administracién de
Contaduria Empresas,
Administracién Publica,
Administracién
Financiera; Contaduria
Publica, Economia
Ingenieria, Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria Industrial.

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nacleos basicos del conocimiento, y
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo y Grado: 3124 -15

Numero de Cargos Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — TESORERIA
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Clasificacion del empleo: Libre nombramiento y remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las operaciones de tesoreria
registrando oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros de la Corporacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

Elaborar flujos de caja y estados de efectivo, teniendo en cuenta las obligaciones adquiridas por
la Corporacién y rendir los informes correspondientes.

Programar, coordinar e informar sobre el tramite de pago de las obligaciones que deba atender la
Corporacion.

Revisar las cuentas por pagar, sus soportes, elaborar los cheques respectivos y firmar los
comprobantes de egreso pertinentes.

Girar oportunamente los cheques para atender los pagos por concepto de parafiscales, fondo de
compensacion, retencion en la fuente, recursos del presupuesto nacional, proveedores, servicios
publicos, contratistas y demas obligaciones de la Corporacion y velar porque los cheques sean
entregados o depositados en las cuentas registradas de los beneficiarios.

Efectuar oportunamente las transferencias electrénicas para el pago de némina, proveedores y
contratistas.

Tramitar lo relacionado con traslado de fondos, ingresos a caja y reembolsos de acuerdo a las
directrices de la Corporacién y las normas vigentes.

Requerir y obtener el reporte diario de recaudos, y coordinar con presupuesto y contabilidad el
registro correspondiente.

Realizar la facturacion de las contribuciones, tasas, derechos, tarifas y demas rentas de la
Corporacion.

Consignar diariamente los recaudos de efectivo y cheques que se reciban por ventanilla.

Firmar los cheques y responder porque el estado de las cuentas bancarias de la Corporacion,
esté acorde con las operaciones financieras autorizadas y registradas.

Expedir las certificaciones de ingresos y retenciones de acuerdo con las normas tributarias
vigentes.

Custodiar debidamente las claves, sellos, cheques, documentos de valor o sumas en efectivo que
maneje.

Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios de recaudo con las entidades financieras y
comunicar inmediatamente al Jefe Inmediato sobre cualquier incumplimiento o irregularidad que
observe.

Atender al publico en general por entrega de cheques, reclamaciones, recibo de documentos y
demas requerimientos que le formulen.

Revisar y verificar diariamente las consignaciones a favor de la Corporacion.

Elaborar los comprobantes diarios que soporten los ingresos y egresos de la Corporacion,
registrar las transacciones en las aplicaciones y en los libros de bancos correspondientes y
responder por la exactitud y la actualizacion permanente de los mismos.

Administrar los recursos de caja menor y legalizarla con la periodicidad requerida.

Revisar las operaciones de caja y bancos de las Direcciones Territoriales de la Corporacion.
Apoyar con informacién de su area para las respuestas a peticiones, quejas o denuncias o
requerimientos de los entes de control.

Revisar los informes financieros de las Direcciones Territoriales de la Corporacion,
discriminando los ingresos debidamente soportados con las consignaciones, extracto bancario
y relacion de ingresos en forma mensual.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporaciéon
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Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto

Plan Unico de Cuentas
Jurisdiccién Coactiva

Sistemas de Informacién Financiero

Régimen Tributario

Manejo de herramientas ofiméticas

Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Compromiso con la | Experticia técnica Aprendizaje continuo

organizacion

Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Atencién a Requerimientos
Comunicacion efectiva
Desarrollo de la empatia
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Planificacion del trabajo

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Economia, Administracion
Administracion, (Ambiental,  Publica, ||laboral, o
Contaduria y Afines De Empresas,
Financiera);
Contaduria  Publica,
Economia
Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacién de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos bésicos del conocimiento. *

o laboral

Tres (3) meses de experiencia relacionada o

*Doce (12) meses de experiencia relacionada

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — CENTRAL DE CUENTAS

Clasificacién del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las cuentas, registrando
oportunamente los movimientos o transacciones que se deriven de los pagos a efectuar en los

aplicativos correspondientes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar las cuentas para tramite de pago y verificar que la documentacion de soporte y demas
documentos que ordenen un pago cumpla con los requisitos fijados por la Corporacion y por las
disposiciones legales vigentes.

Proyectar resoluciones, constancias y demas actos administrativos que se requieran para el
trAmite de pago de las cuentas.
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3. Alimentar el aplicativo de central de cuentas en los campos para descuentos y recargos y los
tipos de érdenes de pago que se requieran para el pago.

4. Generar las 6rdenes de pago que se encuentren debidamente autorizadas y verificar que los
datos registrados correspondan al tipo de orden generada.

5. Realizar el registro de las legalizaciones de avances en el correspondiente aplicativo.

6. Alimentar los aplicativos de presupuesto, acorde a directrices de su superior inmediato.

7. Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas
documentos que la dependencia requiera.

8. Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

9. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Corporacion o por la dependencia
a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

10. Apoyar con informacion de su area para las respuestas a peticiones, quejas o denuncias o
requerimientos de los entes de control.

11. Preparar informes, documentos y analisis de su competencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

12. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

13. Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacién
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas

Jurisdiccion Coactiva

Sistemas de Informacion Financiero

Régimen Tributario

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Orientacién a resultados Competencia Aprendizaje continuo
Orientacion al wusuario y al|Confiabilidad Técnica Atencién a Requerimientos
ciudadano Disciplina Comunicacién efectiva
Transparencia Responsabilidad Desarrollo de la empatia
Compromiso con la organizacién Orientacién al usuario y al
ciudadano
Planificacion del trabajo
Manejo eficaz y eficiente de
recursos
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nucleo Basico del Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Conocimiento Conocimiento laboral, o
Economia, Administracion
Administracion, (Ambiental,  Publica,
Contaduria y Afines De Empresas,
Financiera);
Contaduria __ Publica,
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Economia
Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacién de tres (3) afios de educacion superior | *Doce (12) meses de experiencia relacionada

en

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos basicos del conocimiento. *

la modalidad de formacion tecnoldgica o |0 laboral

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DE TALENTO HUMANO

Clasificaciéon del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de las actividades del area de desempefio
de acuerdo con la nhormatividad, procesos y procedimientos establecidos e instrucciones recibidas

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

15.

Efectuar la liquidacion de néminas, prestaciones y demas novedades de los servidores de la
Corporacion y verificar que se efectien las deducciones a que haya lugar.

Elaborar liguidaciones y autoliquidaciones para efectuar las transferencias mensuales de salud,
pensiones, cesantias y subsidio familiar, entre otras, a las entidades correspondientes.

Tramitar las afiliaciones o cambios de los empleados al sistema de seguridad social en salud,
pensiones, riesgos profesionales y caja de compensacion, a través de las entidades que cada
uno de ellos seleccione.

Liquidar, elaborar proyectos de resoluciones y adelantar los tramites para comisiones de
servicio, viéticos y avances, y gestionar con los empleados comisionados su oportuna y
correcta legalizacion.

Elaborar para la firma del Profesional Universitario del Area de Talento Humano las
certificaciones de sueldos como de tiempo de servicio de personal activo e inactivo.

Liquidar y elaborar los proyectos de resoluciones de reconocimiento de prestaciones sociales
tales como bonificacion por servicios prestados, prima de servicios, prima de vacaciones,
prima de navidad, entre otras.

Elaborar los proyectos de resoluciones sobre licencias por enfermedad, no remuneradas, por
maternidad, asi como nombramientos, actas de posesion, renuncias, y demas actos
administrativos relacionados.

Remitir oportunamente al area de presupuesto tanto la liquidacion de novedades de personal
para su pago, como las autoliquidaciones para el pago de transferencias.

Atender consultas sobre liquidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los empleados de
la Corporacién.

Mantener actualizadas los expedientes laborales (hojas de vida) de los empleados de la
Corporacion con las novedades de personal que se presenten y responder por la seguridad de las
mismas.

Alimentar los aplicativos de talento humano, acorde a directrices del Profesional Universitario del
Area de Gestion de Talento Humano.

Responder por el buen manejo del archivo del area a la que pertenece y por los bienes a su
cargo.

Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Corporacién o por la dependencia
a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos y/o
requerimiento de entes de control, radicados en el Area de Gestion de Talento Humano, que le
sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos internos
establecidos.
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14. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
15. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
Sistema Unico de Informacion de Personal

Sistema de Seguridad Social

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Informacion Financiero

Sistema de Gestién de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Orientacién a resultados Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientaciéon al usuario y al|Disciplina Desarrollo de la empatia
ciudadano Responsabilidad Manejo de la informacion
Transparencia
Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento

Economia, Administracion

Administracion, Ambiental,

Contaduria y Afines Administracion Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Publica, laboral, o
Administraciéon de
Empresas,

Administracién
Financiera; Contaduria
Publica; Economia

Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacion de tres (3) afos de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en cualquiera de los | “Doce (12) meses de experiencia relacionada
anteriores niicleos basicos del conocimiento. * o laboral

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN

Categoria del Empleo: Libre nombramiento y remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las compras, aprovisionamiento,
uso y disposicion de bienes devolutivos y de consumo, mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y demas aspectos que proporcionen apoyo logistico al
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cumplimiento del objeto de la Corporacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Administrar, orientar y verificar todas las actividades inherentes a la administracién de
almacenes e inventarios de la Corporacion.

Revisar, analizar y verificar la parametrizacion de la base de datos para el manejo de
inventarios, con miras a optimizar el manejo de la informacién alli consignada.

Generar el cierre mensual de Almacén e Inventarios con destino al area de contabilidad de la
Direccién Administrativa y Financiera y demas dependencias de la Entidad.

Generar, revisar y comparar los balances de cierre de Almacén e Inventarios, con los balances
de Contabilidad.

Elaborar el Plan Anual de Adquisicion de Bienes, Obras y Servicios de la Corporacion,
conforme los lineamientos de la normatividad que rige la materia.

Realizar los comprobantes de entrada y salidas de elementos de almacén asi como el traslado de
bienes, aplicando los formatos y procedimientos sefialados en el Manual para Administracion de
Recursos Fisicos de la Corporacion.

Llevar relaciéon detallada y actualizada de las existencias fisicas de almacén y adelantar los
procedimientos necesarios para la provision de los elementos de conformidad con el programa
anual de compras.

Llevar relacion detallada y actualizada de los bienes inmuebles de propiedad de la Corporacion y
de aquellos entregados en arrendamiento o en comodato.

Llevar y mantener actualizado el aplicativo correspondiente, sobre saldo de existencias fisicas,
haciendo la clasificacion de los elementos segln sean de consumo, devolutivos en servicio y
devolutivos en Almacén.

Diligenciar el boletin diario que registre los movimientos efectuados en Almacén.

Recibir, clasificar y verificar la mercancia que llega a la bodega, y mantener los topes de los
stocks de la mercancia de mayor consumo.

Adelantar, cuando sea necesario, cotizaciones que permitan definir si por el valor, la compra
puede efectuarse directamente o por licitacion y solicitar la presentacion de ofertas cuando
corresponda.

Elaborar, conforme a ofertas recibidas, los cuadros comparativos de compras para consideracion
y evaluacion del comité asesor para la adquisicion de bienes y servicios.

Llevar registros ordenados y clasificados de oferentes o proponentes, de acuerdo con las
directrices de informacion y documentacion sefialada por el comité asesor para la adquisicion de
bienes y servicios.

Proveer de manera oportuna a las dependencias los elementos requeridos conforme al programa
de compras y suministros aprobados.

Rendir los informes periddicos que corresponda ante la Contraloria General de la Republica o
ante la Direccion General cuando lo requiera.

Velar por el uso adecuado de los bienes y elementos de la entidad y recomendar o aplicar las
medidas que se requieran para ello.

Asegurar que los documentos, formatos y/o aplicativos registren y mantengan actualizada la
informacion acerca de los mantenimientos correctivos y preventivos de equipos, maquinaria,
vehiculos de propiedad de la Corporacion.

Mantener actualizados los formatos estadisticos que registran los datos sobre consumo de
combustible, necesarios para el seguimiento de las actividades que se adelantan con uso de
vehiculos, maquinaria, insumos, herramientas y demas elementos de apoyo.

Custodiar debidamente las claves, sellos, titulos de propiedad, documentos de valor, elementos,
materiales, equipos y bienes que maneje en razén de sus funciones.

Distribuir racionalmente el espacio destinado para almacenamiento, tanto en superficie como
en altura para la debida organizaciéon de bienes y materiales de la entidad y disponer de las
medidas necesarias para la conservacién de la calidad y cantidad requeridas.
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19. Programar y elaborar el cronograma de actividades respecto a la realizaciéon de los inventarios
fisicos de elementos inservibles y obsoletos, elementos sin placa e inventario general de
elementos de consumo y devolutivos de la Corporacion.

20. Controlar, registrar y revisar los ingresos de elementos que entran a formar parte de los
inventarios de elementos de consumo, elementos devolutivos e inmuebles de la Corporacion,
adquiridos por recursos propios, convenios, comodatos, donaciones, nacimientos, cajas
menores, etc.

21. Convocar e informar al Comité Evaluador de Bajas sobre las modificaciones que se hagan a
los inventarios y que afecten la valoracion del patrimonio de la Corporacion.

22. Responder los requerimientos y suministrar los informes requeridos por los entes de control y
demas dependencias, sobre la administracion de los bienes de la Entidad.

23. Preparar, proyectar y elaborar los actos administrativos inherentes al manejo de Almacén e
Inventarios, para efectos de bajas y remates por intermedio de El Martillo del Banco Popular

24. Emitir los inventarios de los elementos que tengan a cargo los funcionarios.

25. Elaborar las certificaciones de paz y salvo de los funcionarios por concepto de elementos
devolutivos de inventario, cuando sean requeridas.

26. Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para la contratacion de bienes, seguros y
servicios a cargo del area y los que estén relacionados con la adquisicion o venta de
inmuebles, comodatos de muebles e inmuebles, arrendamiento de inmuebles.

27. Determinar los bienes sujetos de aseguramiento.

28. Verificar la expedicién de las pélizas suscritas por la entidad.

29. Gestionar ante las compafilas aseguradoras las actualizaciones, reclamaciones e
indemnizaciones que se presenten.

30. Apoyar a la Subdireccibn Administrativa y Financiera en la supervision de contratos
relacionados con adquisicion de bienes, seguros y servicios a cargo de la dependencia, en los
contratos de arrendamiento, en los de comodato de bienes muebles o inmuebles.

31. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos y/o
requerimiento de entes de control, relacionados con Recursos Fisicos, que le sean asignados,
tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

32. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

33. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacién

Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

Conocimiento del plan institucional de la Entidad y de los proyectos especificos de la dependencia.
Conocimiento sobre administracién y valoracion de bienes e inventarios.

Conocimiento sobre organizacion, preparacion y realizacién de inventarios fisicos.

Software SICE

Manejo de herramientas ofiméticas

Sistema de Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Orientacién a resultados Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al|Disciplina Desarrollo de la empatia
ciudadano Responsabilidad Gestion de procedimientos de
Transparencia calidad
Compromiso con la organizacion Orientacion al usuario y al
ciudadano
Resolucién de conflictos
Manejo de la informacién
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Toma de decisiones
Transparencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Economia, Administracion laboral, o
Administracién, Ambiental,
Contaduria Administracion
Publica,
Administracion de
Empresas,
Administracion
Financiera; Contaduria
Publica; Economia
Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo Ingenieria Industrial
0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnoldgica o |*Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesional o universitaria en cualquiera de los |© laboral
anteriores nucleos basicos del conocimiento. *

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DOCUMENTAL

Categoria del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con el Sistema de Gestion
Documental de la Corporacién y administrar el archivo central de la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de la
informacion de la Corporacion.

2. Coordinar y controlar la elaboracion, aplicacién y/o actualizacién de las tablas de retencién
documental de la Corporacion.

3. Hacer seguimiento periédico a la oportuna entrega correspondencia interna, revisando los
registros de control.

4. Administrar las transferencias primarias realizadas por las dependencias y las
correspondientes tablas de retencién documental.

5. Controlar todos los procedimientos archivisticos en el archivo central, adoptando
permanentemente mecanismos e instrumentos agiles y adecuados para la prestacion eficiente y
oportuna del servicio.

6. Atender las consultas que se requieran del archivo central de la Corporacién para satisfacer
necesidades de informacion.

7. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos relacionados con la conservacion preventiva,
organizacién, descripcion y servicio de informacion del Archivo Central de la Corporacion.

8. Operar los aplicativos de gestion documental, acorde a directrices de su superior inmediato.

9. Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los

bienes a su cargo.

10. Programar y realizar seguimiento a las Tablas de Retencion Documental de los archivos de
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gestién de todas las dependencias de la entidad, asi como su permanente actualizacion. .

11. Programar y supervisar las transferencias documentales de los Archivos de Gestion al Archivo
Central de la CAR. .

12. Orientar la correcta prestacion del servicio de consulta y préstamo de documentos a los
ciudadanos y funcionarios que lo soliciten.

13. Programar los Comités de Archivo de la Corporacion y ejercer su Secretaria Técnica.

14. Apoyar en el disefio y elaboracion de circulares, guias 0 manuales descriptivos para el control
de la correspondencia, organizacion de archivos de gestion y transferencias documentales de
la Entidad.

15. Apoyar en la elaboracién de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos y o
requerimientos de entes de control, que le sean asignados, tomando en consideracién los
términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

16. Proyectar para la firma del profesional universitario del Area de Gestion de Talento Humano
las certificaciones laborales de los empleados y ex empleados y las certificaciones de
contratistas de la entidad.

17. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

18. Las deméas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacién
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Manejo de maquinas fotocopiadoras

Legislacion sobre archivos

Técnicas Archivisticas

Sistemas de Gestion documental

Sistema de Gestidn de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al|Disciplina Atencién a Requerimientos
ciudadano Responsabilidad Comunicacién efectiva
Transparencia Desarrollo de la empatia
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Planificacion del trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento

Ciencias Sociales vy | Bibliotecologia, Otras ||Tres (3) meses de experiencia relacionada o

Humanas de Ciencias Sociales y | |laboral, o
Humanas: Técnico
Profesional en
Archivistica, Archivo o
Documentologia,
Tecnologia en
Archivistica,
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Tecnologia en
Administracion
Documental y
Micrografia,
Tecnologia en
documentacion y
Archivistica.

Economia, Administracién
Administracion, (Ambiental,  Publica,
Contaduria y Afines De Empresas,

Financiera);
Contaduria Publica,
Economia

Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | “Doce (12) meses de experiencia relacionada

en

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos basicos del conocimiento. *

la modalidad de formacién tecnolégica o |0 laboral

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES — SOPORTE ADMINISTRATIVO

Clasificacién del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos
administrativos y financieros, sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos
en procura de mejorar los resultados del trabajo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Recibir, radicar y tramitar las cuentas y pagos que correspondan a la Direccion Territorial, de
acuerdo con los procedimientos administrativos y financieros previstos para tal fin

Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos y administrativos fijados por las
Autoridades de la Corporacion.

Elaborar proyectos de resoluciones, memorandos, circulares, cuentas y demas actos
administrativos propios de la dependencia, llevando el registro de los mismos para seguimiento y
control por parte del superior inmediato.

Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién administrativa y financiera que
permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacion de la Direccion Territorial

Operar los aplicativos de su competencia, acorde a directrices de su superior inmediato.

Apoyar el desarrollo del proceso contractual delegado a la Direccion Territorial.

Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Corporacién o por la dependencia
a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

Apoyar en la elaboracién de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos
internos establecidos.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demds que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofiméticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Orientacién a resultados Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al|Disciplina Atencién a Requerimientos
ciudadano Responsabilidad Comunicacion efectiva
Transparencia Orientacion al usuario y al
Compromiso con la organizacion ciudadano

Planificacion del trabajo

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo de la empatia
Manejo de la informacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:

Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Economia, Economia; Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Administracion de ||laboral, o
Contaduria y Afines Empresas,

Administracién Publica,
Administracion
Financiera; Contaduria

Publica,
Ingenieria, Ingenieria
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacion de tres (3) afios de educacién superior | “Doce (12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacién tecnolégica o |© laboral

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos bésicos del conocimiento. *

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES — SOPORTE TECNICO (3)

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante la comprension y ejecucion de los procesos
técnicos a cargo de la Direccion Territorial, en el marco de una gestion adecuada del ambiente y
los recursos naturales renovables y que propenda por su desarrollo sostenible, de conformidad
con las disposiciones legales y las politicas, planes, programas, proyectos y directrices de la
Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
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.

Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos fijados por el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

Participar en la compilacién y consolidacion de la informacion técnica, que permita garantizar
la calidad y oportunidad de la informacién de la Direccién Territorial

Operar los aplicativos de su competencia, acorde a directrices de su superior inmediato.
Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

Apoyar la emision de conceptos técnicos y actos administrativos, que se requieran para el
ejercicio de la funcibn de maxima autoridad ambiental en el area de jurisdiccion de la
Corporacion, de acuerdo con las normas de caracter superior, los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y las disposiciones del Consejo
Directivo en materia de competencias.

Elaborar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios y a los derechos de peticion, asi
como las solicitudes de los titulares de los proyectos, obras o actividades de competencia de
la Direccion Territorial, conforme a la normativa vigente y el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad.

Realizar visitas y emitir los conceptos técnicos que se requieran para las decisiones de
autoridad ambiental de competencia de la Direccion Territorial.

Apoyar la ejecucién de las actividades orientadas a controlar el uso, aprovechamiento o
movilizacion de los recursos naturales renovables y el desarrollo de proyectos, obras o
actividades que afecten o puedan afectar el ambiente en la jurisdiccién de la territorial, de
acuerdo con los lineamientos que le sean sefialados por la Direccién General.

Apoyar la ejecucién de las acciones que se requieran para suspender el uso, aprovechamiento
o movilizacidon de los recursos naturales renovables y el desarrollo de proyectos, obras o
actividades que afecten o puedan afectar el ambiente en la jurisdiccion de la Territorial,
cuando no dispongan de la autorizacion respectiva, sin perjuicio de las competencias que
tienen las Autoridades militares y de Policia para realizar el decomiso de los recursos, y aplicar
las sanciones de orden administrativo o penal a que hubiere lugar, de conformidad con las
normas legales y reglamentarias vigentes.

Apoyar a los Municipios de su jurisdiccion en la definicion de los planes de desarrollo
ambiental, asi como en la ejecucion de programas y proyectos en materia de proteccion del
ambiente y de los recursos naturales renovables.

Apoyar la consolidacion de la informacion del estado y uso de los recursos naturales del area
de jurisdiccién de la Territorial.

Apoyar las actividades propias de la Direccidn Territorial en materia de educacién ambiental y
participacion ciudadana.

Apoyar las actividades orientadas a promover el conocimiento de los recursos naturales
renovables y del ambiente y su utilizacion, dentro del area de jurisdiccion de la Territorial.
Apoyar en la elaboracién de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos
internos establecidos.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofiméticas

Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Disciplina Atencion a Requerimientos
Orientacion al usuario y al|Responsabilidad Comunicacion efectiva
ciudadano Orientacion al wusuario y al
Compromiso con la ciudadano
organizacién Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de
Adaptacion al cambio recursos

Desarrollo de la empatia

Manejo de la informacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Economia, Administracion
Administracion, Ambiental Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Contaduria laboral, 0
Ingenieria, Ingenieria Forestal,
Ingenieria
Agroforestal,

Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Civil; Ingenieria de
Minas.

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnoldgica o |*Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesional o universitaria en cualquiera de los |0 laboral

anteriores nucleos bésicos del conocimiento. *

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION - SOPORTE TECNICO (1)

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién del area de desempefio mediante la comprensién y ejecucion de los procesos
técnicos, sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos en procura de
mejorar los resultados del trabajo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
2. Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la
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eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos fijados por las Autoridades de la
Corporacion.

6. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion técnica, que permita garantizar
la calidad y oportunidad de la informacion de la Subdireccion.

7. Operar los aplicativos de su competencia, acorde a directrices de su superior inmediato.

8. Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

9. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Instituciéon o por la dependencia a
la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

10. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

11. Apoyar en la elaboracidon de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos
internos establecidos.

12. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

13. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistema de Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES

(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al|Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la
organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo

Atencion a Requerimientos
Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Planificacién del trabajo

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo de la empatia
Manejo de la informacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:

Areadel
Conocimiento

Nucleo Basico del
Conocimiento

Economia,

Administracién

Administracion, Ambiental,

Contaduria y Afines Administracion
Empresarial

Ingenieria, Ingenieria Forestal,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral, o
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Arquitectura, Ingenieria
Urbanismo y Afines Agroforestal;

Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria,  Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Civil; Ingenieria de
Minas.

*Doce (12) meses de experiencia relacionada
0 aprobacién de tres (3) afios de educacion superior | 0 laboral

en la modalidad de formacion tecnologica o
profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos bésicos del conocimiento. *

AREA FUNICONAL: SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL - SOPORTE TECNICO (1)

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a la Subdireccion General de Manejo Ambiental en la ejecucion y control de
las politicas, planes, programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacion para
manejar, dentro del area de su jurisdiccion, el ambiente y los recursos naturales renovables y
propender por su desarrollo sostenible.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacién que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos fijados en el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

2. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacién técnica, que permita garantizar
la calidad y oportunidad de la informacion de la Subdireccién.

3. Operar los aplicativos de su competencia, acorde a directrices de su superior inmediato.

4. Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

5. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Instituciéon o por la dependencia a
la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

6. Apoyar a su superior inmediato en resolver consultas propias de la dependencia.

7. Apoyar la formulacion de propuestas técnicas que propendan por la promocion y desarrollo de
la participaciébn comunitaria en actividades y programas de proteccién y conservacion
ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales
renovables.

8. Apoyar la emisién de conceptos técnicos y actos administrativos, que se requieran para el
ejercicio de la funcibn de maxima autoridad ambiental en el area de jurisdiccion de la
Corporacion, de acuerdo con las normas de cardcter superior, los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y las disposiciones del Consejo
Directivo en materia de competencias.

9. Elaborar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios y a los derechos de peticion, asi
como las solicitudes de los titulares de los proyectos, obras o actividades que no sean
competencia de las Direcciones Territoriales, conforme a la normativa vigente y el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

10. Atender las solicitudes de informacién realizadas por las distintas dependencias internas y
entidades externas para el cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos a la
Corporacion dentro de los términos establecidos.

11. Apoyar la formulacién de estudios e investigaciones en materia de ambiente y recursos
naturales renovables en coordinacién con los organismos nacionales adscritos y vinculados al
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y con las entidades de apoyo técnico y
cientifico del Sistema Nacional Ambiental —SINA-

Apoyar el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento para los actos de
reglamentacion que deba expedir la Corporacion para el manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales renovables y el ambiente.

Apoyar la adopcion del Sistema de Control y Vigilancia de los recursos naturales renovables y
del ambiente y velar por su cumplimiento.

Apoyar la construccién y actualizacion de la linea base regional de las diferentes areas en
donde se desarrollan procesos de licenciamiento ambiental y aprovechamiento de los recursos
naturales conforme al Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Apoyar la actualizacién permanente de la informacion sobre el estado y uso de los recursos
naturales y la elaboracion de los informes correspondientes.

Apoyar la formulacion de propuestas que promuevan el conocimiento de los recursos
naturales renovables y del ambiente del area de jurisdiccion de CORPOAMAZONIA y su
utilizacion, fomentar el uso de tecnologia apropiada y coordinar la elaboracion de proyectos de
reglamentaciones para el manejo adecuado del ecosistema amazdnico y el aprovechamiento
sostenible y racional de sus recursos naturales renovables y del ambiente.

Apoyar la elaboracion de mapas tematicos que permitan localizar actividades y obras en
ejecucion que representen amenaza especialmente para los recursos hidricos, suelos
agropecuarios, recursos forestales, vida silvestre, entre otros.

Apoyar en la consolidacion de la informacién sobre el estado y uso de los recursos naturales
del area de jurisdiccion de la Corporacion, presentando informes periddicos.

Realizar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para asegurar el
cumplimiento de los instrumentos para la planificacion ambiental de la regién.

Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos
internos establecidos.

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacion de las Corporaciones Autonomas Regionales y de Desarrollo Sostenible
Manual de procedimientos técnicos y administrativos de CORPOAMAZONIA

Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistema de Gestidn de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Disciplina Atencioén a Requerimientos
Orientaciéon al usuario y al | Responsabilidad Comunicacion efectiva
ciudadano Orientacién al usuario y al
Compromiso con la ciudadano
organizacion Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de
Adaptacién al cambio recursos
Desarrollo de la empatia
Manejo de la informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:

Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
Administracion Administracion Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Ambiental laboral, o
Ingenieria Ingenieria Forestal,
Ingenieria
Agroforestal;

Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Civil; Ingenieria de
Minas.

0 aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o |*Doce (12) meses de experiencia relacionada
profesional o universitaria en cualquiera de los |0 laboral

anteriores nucleos béasicos del conocimiento. *

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - SECRETARIA GENERAL

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos aplicando los conocimientos propios, técnicos e instrumentales relacionados
con su cargo; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, conforme a las normas y
procedimientos vigentes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los aplicativos y software que se requieran en Secretaria General y velar por el
seguimiento y cumplimiento en su operatividad.

2. Hacer seguimiento y monitoreo y velar por el cumplimiento de los tiempos pactados para
Peticiones, Quejas y Reclamos.

3. Organizar y remitir oportunamente los documentos necesarios que se deben enviar al
funcionario o persona designada o contratada para adelantar respuesta de PQR de
CORPOAMAZONIA.

4. Controlar los procesos de recibo, radicacién y distribucién de la correspondencia que ingresa y
sale de la dependencia.

5. Verificar las devoluciones de correo a las diferentes dependencias de la entidad.

6. Comunicar y/o notificar las respuestas de la Entidad frente a las Peticiones, Quejas y
Reclamos que le sean interpuestos.

7. Numerar y alimentar el software de resoluciones que se manejen en Direccion General, y
procurar la custodia de acuerdo a los mecanismos que para tal fin se implementen.

8. Comunicar y/o notificar de manera oportuna los actos administrativos expedidos por la
Direccién General.

9. Apoyar en la convocatoria y realizacion de las Asambleas Corporativas y Consejos Directivos.

10. Llevar el control, numeracién y custodia de los acuerdos y actas de la Asamblea Corporativa y
Consejo Directivo.

11. Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenece y por los
bienes a su cargo.

12. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Corporacién o por la dependencia
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a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

13. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas
propuestas.

14. Apoyar en la elaboracién de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley y los procedimientos
internos establecidos.

15. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Las demds que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reglamentacion de las Corporaciones Autdnomas regionales y de Desarrollo Sostenible
Estructura organizacional

Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados Disciplina Atencion a Requerimientos
Orientacion al usuario y al|Responsabilidad Comunicacion efectiva
ciudadano Orientacién al usuario y al
Compromiso con la ciudadano
organizacion Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo Desarrollo de la empatia
Adaptacion al cambio Manejo de la informacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en:

Area del Nucleo Béasico del
Conocimiento Conocimiento
Economia, Economia; Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Administracion de || laboral, o
Contaduria Empresas

Administracién
Financiera; Contaduria
Publica;

Ingenieria Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria Industrial

0 aprobacién de tres (3) afios de educacién superior | * Doce (12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacién tecnoldgica o |O laboral

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos bésicos del conocimiento. *

Péagina 112 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo y Grado: 4210 -20

Nimero de Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos, las disposiciones vigentes y las instrucciones recibidas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demés normas de archivo
vigentes.

Llevar y mantener ordenados y actualizados los registros y archivo de cardcter técnico,
administrativo y financiero de la dependencia, respondiendo por la exactitud de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental y demas
normas de archivo vigentes.

Llevar el registro y control de los derechos de peticidn, acciones de cumplimiento y otros
compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta y/o solucién dentro de los
términos legales establecidos

Verificar las devoluciones de correo a las diferentes dependencias de la entidad.

Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el desarrollo y
ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, guardando la reserva
de los asuntos de la dependencia que con este caracter se le hayan confiado, de conformidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato.
Atender al publico, personal o telefénicamente, informando oportunamente al Superior
Inmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucion y respuesta.
Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos del superior inmediato,
de acuerdo con instrucciones recibidas, recordandole oportunamente acerca de los
compromisos que deba atender.

Proyectar los documentos y respuestas requeridas para el normal funcionamiento de la
dependencia, de conformidad con los modelos disefiados y/o parametros establecidos,
procedimientos aprobados e instrucciones impartidas por el superior Inmediato.

Elaborar, cuando se requiera, los autos de inicio de tramite y realizar la apertura de
expedientes relacionados con las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales y mantenerlos debidamente actualizados.

Operar los aplicativos del Sistema de Informacion Ambiental que permitan brindar informacion
oportuna sobre el estado de las solicitudes de licenciamiento que le formulen a la Corporacion.
Colaborar en la preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los pedidos
de elementos, devolutivos y de consumo, de acuerdo con las necesidades de la dependencia
y las disposiciones vigentes sobre la materia

Velar por la organizacién, seguridad y presentacion de la oficina e instalaciones del area de
desempefio de acuerdo con los recursos disponibles.

Efectuar las solicitudes de mantenimiento preventivo y reparativo de los equipos y bienes de la
dependencia comunicando los hechos y dafios a los supervisores de pélizas de garantia y de
contratos existentes para tales efectos.

Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y (tiles de oficina y controlar su correcta
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utilizacion.

16. Cuando se le requiera rendir informes al superior Inmediato sobre los asuntos de la
dependencia y la labores desarrolladas, en las fechas sefialadas.

17. Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones que se organicen en la
dependencia.

18. Adelantar de manera oportuna la comunicacién o notificacion de actos administrativos que
segln los procedimientos internos de la entidad le corresponda y conforme a los formatos de
la entidad.

19. Apoyar a los Profesionales Universitarios y Especializados de su dependencia en la recoleccién
de informacién necesaria para dar respuesta a peticiones, quejas o denuncias y/o requerimientos
de entes de control.

20. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la que
tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

21. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

22. Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la haturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacién
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacién
Manejo basico en herramientas ofimaticas

Normas de produccion y gestion documental

Sistema de Gestion de la Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientaciéon al usuario y al

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Comunicacion efectiva
Desarrollo de la empatia
Manejo de la informacion

ciudadano
Compromiso
organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacién al usuario y al
ciudadano.
Planificacion del trabajo

con la

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico
Cédigo y Grado: 4103 -11

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Carrera Administrativa

Clasificacion del empleo:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el transporte de funcionarios en misiones oficiales asi como de
bienes y correspondencia de la Corporacion que le sea encomendada.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los servidores publicos autorizados en misiones oficiales en el vehiculo

Péagina 114 de 118

Ambiente para la Paz”
Revisd: AJRT-ASOE




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

asignado, cumpliendo con los itinerarios y/o horarios asignados.

Conducir el vehiculo asignado observando las normas de seguridad, de transito y de
comportamiento en el mismo para prevenir accidentes

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes
al uso y mantenimiento del vehiculo.

Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehiculo asignado para su utilizacion
cuando sea requerido.

Mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefales del vehiculo de acuerdo con las
normas de seguridad y de transito.

Informar en forma oportuna sobre el mal funcionamiento o dafios del vehiculo, incluyendo la
emision de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionario encargado de la
supervision.

Atender las reparaciones menores de vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposicion y realizar el trdmite necesario cuando haya
necesidad de trasladarlo en graa.

Portar los documentos del vehiculo de conformidad con las disposiciones vigentes, dando
aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno de ellos o sobre la pérdida total o de alguno de
ellos.

Reportar los accidentes de trabajo y de transito en que sea involucrado de conformidad con
las disposiciones vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.

Aprovisionar oportunamente de combustible al vehiculo asignado en los surtidores destinados
para tal efecto de acuerdo con el procedimientos establecido

Informar sobre la operacién del vehiculo asignado y las labores desarrolladas de acuerdo con
las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

Mantener el vehiculo asignado, cuando no sea utilizado, en los sitios de parqueo destinados
para tal fin

Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informaciéon a la que tenga
acceso relacionada con el personal que moviliza.

Llevar, recoger o entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporaciéon en el
vehiculo asignado de conformidad con las instrucciones recibidas.

Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Conocimientos en mecanica automotriz

Normas de transito y Transporte (Cédigo Nacional de Transito)
Primeros Auxilios

Sistema de Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales Orientacién al usuario y al
Compromiso con la | Colaboracién ciudadano

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion |Cuando acredite cuatro (4) afios de
béasica secundaria o en su defecto cuatro afios de | educacion basica secundaria No se requiere
experiencia en la especialidad. experiencia.

Licencia de conduccion de categoria acorde con
las especificaciones del vehiculo asignado.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo y Grado: 4044 - 11

Numero de Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las funciones de su cargo, aplicando los conocimientos propios y experiencia; procurando
la oportuna y debida prestacion del servicio, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

Recibir, revisar, clasificar, distribuir, radicar y controlar documentos, datos, y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Corporacion, utilizando las herramientas
disponibles para ello.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos en temas administrativos de caracter
general a través de los canales de atencion dispuestos por la entidad en el primer nivel de
servicio

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Efectuar diligencias externas de caracter oficial cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por la Institucién o por la dependencia a
la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

Archivar todos los documentos debidamente organizados y foliados, con los respectivos
soportes, de acuerdo a las series documentales asignadas

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y aplicacion de las politicas, normas, cultura y valores adoptados por la
Corporacion.

Conocimiento y aplicacién de normas de archivos y gestion documental

Manejo de software aplicativo, de oficina y bases de datos

Normas para el tramite de peticiones, quejas, reclamos y demas solicitudes.

Procedimientos internos de la Corporacion

Sistema de Gestién de Calidad
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al
ciudadano

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Desarrollo de la empatia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | No requiere
bésica secundaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado
Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo y Grado: 4064 — 09
Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Clasificacion del empleo:

Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas de mantenimiento de las instalaciones de la Corporacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en adecuadas condiciones de uso las instalaciones eléctricas, plomeria, albafileria y
pintura, tanto de las oficinas, pasillos, albercas, bodegas, vestidores, estacionamientos y areas

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones fisicas y el traslado de elementos
necesarios para el normal funcionamiento de la dependencia donde sea requerido el servicio.

Adelantar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo en todas las areas de la
corporacion, en aras de propender por las adecuadas condiciones laborales de los
Realizar reportes periddicos de averias en instalaciones, bienes muebles e inmuebles y
Elaborar y presentar oportunamente los informes propios del ejercicio de su labor y aquellos

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion

Organizar la documentacion de la dependencia, aplicando las tablas de retenciéon documental,
y realizar la transferencia anualmente al archivo central, de acuerdo con los procedimientos

1.

comunes que forman parte de la corporacion.
2.
3.

funcionarios de la Corporacion.
4,

programar su mantenimiento y/o reparacién definitiva.
5.

gue le sean solicitados, en concordancia con las directrices establecidas.
6.

Integral, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
7.

del Sistema de Gestion y la gestion documental.
8.

Las demas que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funciones de CORPOAMAZONIA

Conocimiento y aplicacion de las politicas, normas, cultura y valores adoptados por la
Corporacion.

Conocimientos basicos en actividades para la produccién de material vegetal.

Seguridad en el trabajo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al
ciudadano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de quinto afio de educacion primaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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