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PARTE |
GENERALIDADES

1. PRESENTACION

La Subdireccién Administrativa y Financiera, en cumplimiento de sus funciones' y de las
instrucciones emanadas de la Direccion General y con el proposﬁo de que los empleados
publicas de CORPOAMAZONIA y los usuarios en general tengan acceso oportuno y
confiable a las normas internas vigentes y actualizadas.en materia de funciones, requisitos vy
competencias laborales para el desempefio de los empleos plblicos pertenecientes. a ia
planta de  personal, presenta este Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, &l cual incofpora un sistema de codificacion de cada uno de los perfiles
funcionales de empleo, a efectos de facilitar la ubicacion y consulta de la informacion sobre
las funciones bajo responsabilidad de los empleados plblicos de Ja Entidad, asi conio sobre
las competencias laborales asociadas con su adecuado desempeno.

2, MARCO LEGAL

» La Constitucion Politica, al sefialar en ei articulo 122 que no habra empleo plblico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

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

» El Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014, “Por el cual se establecen las
funciones y los requisitos generales para los empleos pliblicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras
disposiciones”, cuyo contenido quedd compilade en el Titulo 2, Capitulos 1, 2, 3, 4, 5,
B y 7 del Decrete N° 1083 de 26 de mayo de 2015, "Por medio del cual se exgide en
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcian Piblica™

» El Decreto 2539 de 22 de julic de 2005, “Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarguicos de
las entidades: a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 vy 785 de 2005” cuyo
contenido quedé compilado en el Titulo 4 del ya mencionado Decreto N° 1083 de 28
de mayo de 2015, '

> E| Decreto 2489 de 24 de julio de 2008, "Por el cual se establece el sistema de
nomenciaiura y clasificacién de los empleos publicos de las instituciones
pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades pulblicas de]
Orden Nacional v se dictan otras disposiciones”.

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

> El Decreto 051 del 16 de enero de 2017 “Por el cual se modifica parcialmente ef
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, y se
deroga él Decreto 1737 de 2069
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» El Decreto 815 del 08 de mayo de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publlca en lo relacionado con las
competenc[as laborales generales para los empleos publtcos de los distintos niveles
jerarquicos”, en el articulo 2.2.4.10 obliga a la entidad a adecuar el manual especifico
de funciohes y de competencias incluyendo: el contenido funcional de los empleos; [as
competencias comunes a jos empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articuios 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 Funcion 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 |as entidades publicas.”

» El Acuerdo del Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA N° 001 de 2 de febrero de
2008, “Por el cual se establece la organizacidn interna de la Corporacion para el
Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia, CORPCAMAZONIA”

» El 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 Corporacidn 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 ef ariculo 8° determind la planta de personal de la Corporacion para el
Desarrollo Sostenible del Sur de fa Amazoma ~CORPOAMAZONIA.

3. NATURALEZA JURIDICA DE CORPO;A_MAZONIA

La Corporacion para e| 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 geopohtlca biogeografica
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 Ios recursos naturales renovables y propender por su desarrollo
sostenible, de conformidad con las dlSpOSlclones legales y las politicas del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. :

La jurisdiccion de CORPOAMAZONIA comprende el teffitorio de los departamentos de
Amazonas, Putumayo y Caqueta. La sede principal de CORPOAMAZONIA es la ciudad
de Mocoa, departamento del Putumayo y tiene Direcciones Teritoriales en los
departamentos de Amazonas - Leticia, Caqueta - Florencia y Putumayoe — Mocoa.
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4, MISION DE CORPOAMAZONIA

“Conservar y administrar el ambiente y los recursos naturales rencvables, promover el

conocimiento de fa oferta natural, representada por su diversidad biolégica, fisica, cultural

y paisajistica, y orientar el aprovechamiento sostenible de sus recursos facilitando la
participacién comunitaria.en las decisiones ambientales.”

5. VISION DE CORPOAMAZONIA

“E] Sur de la Amazonia Colombiana como una "Region’ cohesionada social, cultural,
econdmiica y politicamente, por un sistema de valores fundamentado en- el arraigo, la
equidad;, la armonia, el respeto, la tolerancia, la corivivencia, la pervivencia y Ia
responsabilidad; Consciente y orgullosa del valor de su diversidad étnica, biologica,
cultural y paisajistica; Con conocimiento, capacidad y aufonomia para decidir
responsablemente sobre el Uso de sus recursos, para orientar las inversiones hacia el
logro de un desarrolio integral que responda a sus necesidades y aspiraciones de mejor
calidad devida."

6. OBJETO DE CORPOAMAZONIA

CORPOAMAZONIA tiene por objeto la ejecucion de las politicas, p!anes programas y
proyectos sobre medio ambiente y recursos naturales renovables, asf como dar cumplida
y oportuna aplicacish a las disposiciones legales vigentes sobre su disposicion;
administracion, manejo y aprovechamiento, conforme a las regulacmnes pautas y
directrices expedidas por el Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenibie.

7. DE LOS REQUISITOS ESPECIFICOS

7.1. Factores para determinar los requisitos especificos. Los factores que se

tendran en cuenta para la determinacion de los requisitos especificos seran la.

‘educacién formal, ia formacién para &i trabajo- y-el desarrollo y la-experiencia.

711 Certlflcaclon educacion formal. De conformidad con el articulo 2.2.2.3.3 del
Decreto 1083 de 2015, los estudios se acreditaran mediante la presentacion de
certificados, dlplomas grados o ftitulos otorgados por las instituciones

correspondientes. Para su validez requeriran de los. registros y autenticaciones-

gue determinen las normas- vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o

matricula .correspondiente, segiin el caso, excluye la presentacion de los.

documentos enunciados anteriormente. En los casos en que para el ejercicic de la
respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacién expedida por el organismo competente de otorgarta

en la cual conste que dicho.documento se -encuentra en tramite, siempre y cuando.

se acredite el respectivo titulo o grado.

Pagina 4 de 124
“Ambienfe para la Paz"
SEDE PRINCIPAL; Tel: (8) 4 29 66 41 428 6642 -~ 429-52 &7, Fax: {8} 4 29:52 55 . (MOCOA (PUTUMAYO)
TERRITORIALES: AMAZONAS' Tel.:(8} 592 80 64 - 55276 19, Fax {8}5 §2 50-65, CAQUETA fel; (8} 4 35 1870~ 4 3574 56
Fax. (8} 4 35 68'84, PUTUMAYO: Telgfax: {8} 4 28 63 95 Cormeo’ Efechdnica; carres ondenciai@icorppamazonia.qov.co.
Linea de Afencitn al Cliente: 018000 930 506

[ Efaberé: " Pierangell-Perdomo Rodnigusz Cargo’ ! Profesional Universitario TH | Firma

[ Revizé parte jurldlea | Angel Jesis Revelo Trejo. Cargo | AsesorBG {_Firma f j
i _f



Marnual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del Surde la- Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-.

Corporcion para el Desarrollo Sostenible del Surde fa_Amazonia

Dentro del afio siguiente a la fecha dé posesion, el empleado debera presentar la
correspondiente tarjeta o matricula profesional,

De no acreditarse en &se 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 ¢l exterior requeriran: para su validez, de la homologacién y. convalidacién por
parte del Ministério de Educacion Nacional o de |a autcridad competente.
Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al
momento de tomar posesion de un empleo pliblico que exija para su desempefio
estas modalidades de formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos
requisitos con la presentacion dé los certificados expedidos: por la correspondiente
institucién de educacién superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a‘la fecha
de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados.
Si no o hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y
las normas que la modifiqguen o sustituyan.

7.1.3 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 determinadas conocimientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir cursos ‘especificos de educacion 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 v el desarrollo humano se acredijtaran
mediarte certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente
autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, la
siguiente informacién:

3 Nombre o razén -social de la institucian.
» Nombre y contenido del programa.

» Intensidad horaria.

» Fechas cuando se adelantd,

La intensidad horaria de' los programas se indicara en horas. Cuando se. exprese
en dias debera sefialarseles el niUmero total de horas por dia.

7.2 Experiencia. 3¢ entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
desirezas adqumdos 0 desarrollados ‘mediante &1 ejercicio de una profesidn, arte u
oficio.
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Para los efectos de la presente compilacion, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente, asi:

7.21 Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion
del pensum academico. de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de
las actividades propias de Ja 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 sé computaré a
partir dé la inscripcién o registro profesional.

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

De conformidad con-et articulo 229 del Decreto Ley 919 de 2012 "Para el sjercicio
de las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional,
la experiencia profesional se computard a partir de fa terminacion y aprobacién del
pensum académico de educacion superior.” “Se exceptian de esta condicién las
profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en ias cuales
la experiencia profesional se computara a pariir de la inscripcién o registro
profesional.™

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

7.2.3 Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualguier -empieo,.
ocupacion, arte u oficio.

7.24 Experiencia docente. Es |z adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Cuando para desempenar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se eXija experiencia, ésta sera profesmnal o.docente, segun el caso; se
determinara ademas, cuando se requiera, si tal experiencia- profesionat debe ser
relacionada.

En el evento'de empleos comprendidos en el Nivel Profesional y niveles supericres
a éste, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacion.
superior y con: posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.
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7.2.5 Certificacion de la experiencia. La experiencia se- acreditard mediante la
presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadds. 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 orazon social de la entidad o empresa.
» Tiempo de senvicio. :
» Relacion de funciones desempefiadas..

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo plblico 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.

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

<<Decreto 1083.de 2015, articuio 2,2.2.3.8>>
8. DISCIPLINAS AC‘ADEMICAS Q PROFESIONES

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior; se identifican los. Nticleos Basicos del Conecimiento —
NBC que contienen las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior
— SNIES, tal como sefiala el articulo 2.2.2.4.8, del Decreto N° 1083 de 2015.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacién en una modalidad de
educacitn superior en pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion academica correspondiente si se acredita titulo
académico en un nivel de formacidn superior al exigido en €l 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 jerarguiia, las funciones, las competencias y las
responsablhdades de cada empleo, CORPOAMAZONIA, al fijar los requisitos especificos
de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacién de [as siguientes
equivalencias:
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9.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor vy
Profesional:

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

» Dos (2) afios de experiencia profésional 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 def cargo;
0,

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

b. El Tiulode Postgrado en la modalidad de maestria por:

» Tres (3) 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; o

e« 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,

¢. ElTitulo de Postgrado en ta modalidad de doctorado o postdoctorade, por;.

« Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l
titulo profesicnal; o _ _

s Titulo profesional adicional ai exigido en el requisito del ‘respectivo emplec,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin ¢on fas funciones del cargo; o

e Terminacién y aprobacién de esiudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempré y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afics. de
gxperiencia profesional; o _

o Tres (3} affos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empled,

Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se tendra en
cuenta .que la maestria es equivalente a la especializacién mas un {1) afic de
experiencia profesional o viceversa.
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Cuando se trate de aplicar equivalencias para la-formacion de posgrado se tendra en
cuenta gque el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3)
‘afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacidn mas cuatro (4)
anos de experiencia profesional y viceversa.

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

a.

Titulo de formacion tecnologica o de formacion téenica profesional, per 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) afios de experiencia relacionada por titulo de fermacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por:

Un (1) afio de experiencia y viceversa

Seis (6) meses de expenenma relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacron de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (63 meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

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

Tres (3) afios de educacién hésica secundaria o dieciocho (18) meses de
eXperiencia', por el CAP del SENA.

Dos (2) afios de formacion en educacion 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.
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En:todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos periénecientes 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 ejecucidn, sé podra compensar cada
afio de educacion por un (1) afo de experiencia en la especialidad.

9.3. Prohibicion 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 profesidn, arte u oficic debidamente
reglamentados, los grados, fituies, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las.

normas sobre la materia no podran compensarse par experiencia u otras calidades salvo
cuando la ley asi lo gstablezca.

10. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

De acuerdo con lo previste en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 que sustituyd el
articulo 2.2.4.8 del Decreto No. 1083 de 2015, las competencias comportamentales se
desucribirdn teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacién en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de |a responsabilidad.

10.1 Competencias comportamentales comunes.

De conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 que sustituyd
el articulo 2.2.4.68 del Decreto No. 1083 de 2015; las competencias laborales generales o

comunes requeridas para el desempefio de los empieos descrifos en la presente

‘compitacién, son las siguientes:

FINICION-DE L
OMPETENCIA R, ik -
identificat, incorporar s Mantiene sus competéncias actualizadas en funcidn
¥y aplicar nuevos de los cambios que exige la admiristracion pablica en
Aprendizaje c_:onocinjientos sobre ta prgf_stacién de-__UI:I c'thi_mo servic‘ioA -
continuo rg_gplacmnes _ » (estiona sus propias fuentes de informacion confiable
vigentes, tecnologias yio participa de espacios informativos vy de
disponibles, metados capacitacion.
y _ programas de ¢ Comparie sus saberes y habilidades con sus
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trabajo, para
mantener actualizada
la. efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del contexto

companeros trabaje, y-aprende de sus colegas
habilidades. diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos -en flujos informales de inter-
aprendizaje

QOrientacion a
resuitades

‘Realizar las
funciones y cumplir
los COMpPromiscs
organizacicnales con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivas claramente
establecidos y realistas-

Disefia y utiliza indicadores para médir y comprobar

-los resuitados obtenidos

Adopta medidas para minimizar rigsgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados _

SeTija metas y obtiene los resultadds institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las funciones dé acuerdo con
los estandares, objetivos y fiempos establecidos por la
entidad )

Gestiona recursos para mejorar la preductividad y
toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta-elementos para.la consecucion de resultados
enmarcando sus productos vy / o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

Evalia da formia regular-el grado de consecucion de

los objetivos

Orientacion af
usuaro y al
ciudadano

usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos,
conforinidad cdn las
responsabllidades.
publicas asignadas a
{a entidad

Dirigir las decisiones,

y accienes a I[a
safisfaccidn de las
necesigades @
intereses de los.

de-

Valora y atiende Ias necesidades y peticiones de los
ustiarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce lainterdependenicia. entre su trabajo y &l de
otros

Establece mecanismos. para conocer las necesidades

€ inquietudes de los usuarios y ciudadanos
Incorpera las necesidades de usuarios y ciudadanos

‘en los proyactos institucionales, teniends en cuenta la-

vision de servicio a corto, mediano v largo plazo
Aplica los. conceptos de nio estlgmatrzacmn ¥ no
disctiminacion y genera spacios y lenguaje

‘incluyente:

Escucha activameénte e informa con veracidad al
usuario-o ciudadano

Compromiso con.la
organizagién

Alinear el propio
comporiamiento a kas
necesidades,

organizacionales

prioridades vy metas

Promueve e cumplimiento de las metas de fa
organizacion y respeta sus normas

Antepane las necesidades de la organizacién a sus’
propias necesidades

Apaya a [a organizacion-en situaciones dificites
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones o

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y
con ofras-dreas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

Trabajo en-equipo

Trabajar con ofros de

Cumple los compromiisos que adquiere con ef equipo

Fax: (B} 435 68 84; PUTUMAYO:. Te!efax"i‘(&) 4 29 63 95 Correo Elecirénico: ¢

T
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forma integrada vy
arménica para la
consecucion de

metfas insiitucionales
comunes

« Respeta |3 diversidad de-triterios y opiniones de los
miembros del equipo

«  Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo-de trabajo y se enfoca en contiibuir-con el
‘compromiso y & motivacion de-sus miembros

» Planifica las propias acclones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos
‘grupales

+ Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipc gue parmite compartir informacion e ideas
en condisiones de respeto y cordialidad:

= Integraa los nuevos miembros y facilita su procesc de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones  nuevas
asumiendn. un
mangjo positivo ¥

constructivo  de los
cambios

« Aceptay se-adapta faciimente a las nuevas
situacionas

-« Responde al cambic con flexibilidad

» Apoya a la entidad en nuevas decisionies y coopeéra
activamente en la implémentacion-de nuevos
objetives, formas de trabajo y procedimientos

o Promueve al grupc para que se adapten a las nuevas
condiciones

10.2 Competencias comportamentales por nivel jerarquico de fos empleos

De conformidad con io 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 ierarquico gue, como minimo, se reguieren para desempefiar los emplecs de la
planta de personal de |a entidad, son las siguientes:

estrategica

alternativa mas
adecuada frenie a cada

situacién presenle o

eventual, comunicando
al equipo la légica de

las decigsiones

diractivas que
contribuyan al beneficio
de Iz entidad y del pais

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA :
COMPETENCIA COMPETENCIA . CONDUCTAS ASOCIADAS
Anticipar oportunidades Articula objetivos, recursos y metas de forma tal gue los
y riesgos en el madiano resultadas generen valor
y largo plszo para el Adopta alternativas si el contexio presenta obsirucciones a ia
area a cargo, la ejecucion de ta planeacion’ anual, involucrando al equlpo
organizaciéri Yy su aliados y superiores para &! Iogro de los objetivos
entorno, de modo tal Vincula a los actores con incidencia potencial en fos restliados
que Ia estrategia del &rea a su cargo, para articular-acciones o anticipar
Vision directiva. identifique la negociaciones Necesanas

Monitorea pariodicamenté los resultados alcanzados e
introduce cambios en ia planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Comunica de manéra asertiva, clara y cantundente el objetivo.
o la meta, logrando fa motivacion y compromiso de los equipos
defrabajo
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NIVEL D!RECTWO
- a DEF!NICION DELA
COMPETENCIA COMPETENGIA CDNDUCTAS ASOCIADAS
Preve suuacrones y gscenarios futuros
Establece‘los planes de accién necesarios para el desarrollo
Determinar de'los objetivos estratégicos, teniends en cuenta actividades,
eficazmente las metas responsables, plazos y recursos requeridos; promaviendo aftos
¥ pricridades estéandares de desempefio
institucionales, Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base en
Planeacién identificando las los indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen
acciones, los los-ajustes y retroalimentando el proceso
responsables, los | - Orientala planeacidn institucional con una vision estratégica,
plazos y los retursos que tiene en cuentd las. necesidades y expectativas de los
requeridas para usuarios y ciudadanos
alcanzarlas’ Optimiza el uso de los-recursos

Concreta oportunidades que generan valor a carto; mediano y
largo plazo '

Efige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectas a realizar, estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad '

Elegir entre dos o'mas Toma en cuenta ia opinion técnica de los miembros de su
alternativas para eqliipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
-solucionar un problemna decisidn y desarroliaria
Toma de o atender una Decide en situaciones de alta: complendad & incertidumbre
decisiones sr_tuacro_n. ) teniendo en co_nslder_acwn l2 consecucion de logros y objetivos
S comprometiéndose con de la entidad
acciones concretas™ y Efectlia los cambios gue considera necesarios para solucionas
consecuentes con [a los problemas detectados o atender situaciones particulares y
degision’ s hace responsable de |a decision tomada

Detecta amenazas y' opor‘lunldades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente
Asume ios riesgos de las decisiones tomadas

+ ‘Traduce la visidn ylogra que cada miembro del equipo se.
comprometa y aporte, en un eéntorno participativo y de toma de
decisiones '

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas.en
funcién de las compelencias, el potencial v los intereses de los

oo : migmbros del equipo

S;flﬁ?;grd o eq_mpolsé__ C're‘g‘-t:ompromiso' y moviliza & los m[embr_os de su equipo a

) aplicacion del talento _g_estmnar, aqeptar-_r_gtos? desafios v dlr_e_:_ctnces, superandg
Liderazgo disponible y creando un intereses personales para alcanzar las ' metas

efectiva en!ﬂmo pgsnwo y de .Brinda apoyo y motiva a'su equipo en momantos de

compromisc para el -adversidad, a la vez que comparte las mpjo_re_s_ p.r_z'?cii_cas ¥

logre de los resultados desgmpeﬁos y celebra-el éxito con su gente, incidiendo

; - positivamente en la calidad.de vida laboral
Propicia, favoréce y acompaiia las condiciones para generar y
maritener un clima laboral positivo en un entorno de inclusion..
+  Fementa la comunicacion clara y concreta en un entémo de
respeto
Gestién del Forjar un clima laboral Identifica las competencias de los miembros del eguipo, las
desarrollo de las | en el que los intereses evalia y fas impulsa activamente:para su desarrolio y
personas de los equipos y de Jas aplicacién a las fareas asignadas

Pdgina 13 de124

“Ambienté pard la Paz*
SEDE PRINCIPAL: Tel.: (6] 4 29 66 41 -4 29.66-42'- 429 52 67; Fax. {8} 4 2052 55, MOCCA {PUTUMAYC]}
TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel:(8) 5:52 50 64 - 552 76 18, Fax: {8) 5 92.50 65, CAQUET. rA: Tel: (8) 4 381870- 43574 56‘
Fax. (8] 4 35 68 84, FUTUMAYOQ: Telefax: (8) 4 29 63 95 Cofreo Electidnico: correspondencla@corpoamazania.goy.c
Linea de Atenclén al Cilénfe: 01 8000 930:506

| Pierangeli Perdamo Rodriguez

1 Cargo {_Profesional Universitario TH | Firma [worpelld

i Efabore;
Revisd parfe jurldica

{ Angel Jesis Revelo Trefo

| Cargo { AsesorDG

! Firma y.2ATIR
7




. _'..'-&k;‘-,“.;_

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

COMPETENCIA

‘a‘h M Corporacidn para of Desarrolld Sostenidle del Sur de fa_fmazonia
NIVEL DIREEGTIVO
COMPETENCIA | PEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOGIADAS

personas s¢ armonicen
con los objetivos vy

aprendizaje ¥
desarmrollp, ademas: de
“incentivos para reforzar
el aito rendimiento

resutados  ‘de ia
crganizacicn,
generando
gportunidades. de’

Promueve la formacién de equipos con interdependéencias
positivas v genera espacms de. aprendizaje colaborativo,
poniendo en comin experiencias, hallazgos y problemas
Organiza los 'enfornos de trabajo para fomentar la polivalencia
profesional de Jos miembros del equipo, facilitande la rofacion
de puestos y de fareas

Asume una funcion orientadora para promover y afianzar las
mejores practicas y desemperios

Empodera a Tos miembros:de! equipt daridoles -autonomia y
poder de decision, preservando la equidad interna y'generahdo
compromiso en su eqLipo de trabajo

:Se capacita permaneniemente’y actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar
la realidad y sus
conexicnes para
abordar el
funcicnamientd integral
y ariculado de Ila
grganizacién e incidir
en los resuitados
esperados

Integra varias éreas de-conocimiento para intefpretar {as
interacciones del entormo _

Comprende y gestiona las interrelaciones-entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes procesos en los-que
participa '
Identifica la dindmica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus.conexicnes para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados-esperados

Influye pasitivamente al equipe desde una perspectiva
sistémica, generande una dindmica propia que integre-diversos
enfoques para interpretar ef entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para
identificar  situaciones
que generen conflicto,
prevenirias’ o]

alternativas de solucion

afrontarlas  ofreciendo

Establece estrategias-que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempd

Evalia ias causas del conflicto de manera ohjetiva para tomar
decisiones

Aporta opinicnes, ideas o sugerencias para solucicnar los
conflictos en &l eqmpo

Asume come propia la solucion acordada poref equipo

evitando as
gonsecue;crilas I - Aplica solucmnes de conflictos anteriores para situaciones.
neg'a'ti'va's' : similares.

“COMPETENCIA

" COMPETENCIA

':'NEVEL ASESOR: . ...
: CON DUCTAS ASOC EADAS

Confiabilidad
tecnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas
de trabajo, con aitos
estandares dé. calidad

- Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar ia
gestion de la entidad.

-~ Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el
iogro de resultados

- Emite conceptos téenicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes v ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales '

- Genera conocimientos técnicos de interés para la:
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entidad, los.cuales son aprehendidos y utifizades en ¢l
“actuar dela orgamzamén

Creatividad &
innovacién

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones orientados
amaniener la
competitividad de la:
entidad y el uso
eficiente de rectursos

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para
-el mejoramiento de la entidad _
Prevé situaciones y alternativas de solucién que orienten
la toma de decisiones de la alta direccidn

Reconoce y hacé viables las oporfunidades v las
.comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones y los documenta;
para contribuir & la dinamica de la entidad y su
competitividad

Conacimiento
del entorno

Conocer e interpretar

la organizacion, su
funciopamiento -y sus
refaciones. politicas v
administrativas,

.Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciongs objeto de asesofia y lo toma comao referente
cbligade para emitir juicios, conceptos o propusstas a
-desarrollar.

Be Informa. permanentemente. sobre  politicas
‘gubernamentales, problemas y demandas del entorno:

Construccion de
relaciones

Establecer y mantener"

relacionés’ cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de perscnas
internas y externas a la
organizacién que’
faciliten fa consecucion
de. los

institucionales

objelivos.

‘Utiliza sus contactos para conseguir ohjetivos.
Comparte informacion para establecer [azos.
" Interactia con ofros de un modao efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse  a  los
problemas  iniciando
acciones para superar

los  obstaculos y

alcanzar melas

concretas.

Prevé situaciones y alternativas de solucion gue orientan
ta foma de decisiones de la alta direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para soiucionarlos.

Reconoce y hace viableg las eportunidades.

Aporte técnico-

Poner a disposicion de
la Administracién sus
saberes- profesionales

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus

saberes especificos _
Informa su experiencia especifica en ei proceso de torma
de decisiones que involucran aspectos de su especialidad

profesional especificos y  sus Anticipa problemas previsibles que advierte en su caracter
experienclas  previas, de especialista
gestionando . fa Asume la interdisciplinariedad aprendiende puntos de vista
aclualizacién de sus diversos y alternativos.al propio, para analizar y ponderar
saberes experios. soluciones posibles.

_ - Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion,
Comunicacién Establecer conclaridad, precision y tono agradable para ef receptor
efectiva CONUH!GECIDI'I efectl_ua Redacta textos; informes, mensajes, cuadros o graficas con

¥ positiva £on claridad en [a expresidn para hacer efectiva y sencilla fa
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supenores jerEITQU!CDS
pares 'y ciudadanos,
tanto. en la expresion
escrita, como verbal y
gestual,

comprensian

Mantiene escucha y.lectura atenta a efectos'de cormprender
miejor los mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacién recibida de moda
inmediato

Gestion de

Désarrallar las fareas a
cargo &n el marco de
los procedimientos’
vigentes y progonef e

‘tiernpas y resulados y para anticipar soluciones. a

Ejecuta sus tareas con Ios criterios de calidad establecidos
Revisa’ prcced:mlentos e instrumentos para mejorar

problemas _
Desarrolla las actividades de acuerde con las pautas v

Instrumentacion de
decisiones

procedimientos introdygir acciones. protocolos definidos
para acelerar la mejora
continua, ¥ la
praductividad.
o Discrimina con efectividad entre las decisiones que debhen
Decidir  sobre  las. ' : '

cuestiones en las que
es responsable gon
criterios de- economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

-con las personas invalucradas

ser elevadas a uh superior, soclalizadas ai équipc de
trahajo o pertenecen a la.esfera individual de trabajo-
Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
valida y rigurosa

Maneja criterios ohjetivos para analizar la materid a decidir

Asume {os efectos de sus deécisiones y también de fas
adoptadas por el equipo de trabajo al qué pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las. siguientes competencias:

e 'NIVEL PROFESIONAL
" COMPETENGIA | "DEFINICION DE LA - " CONDUCTAS ASOCGIADAS
e e b COMPETENGIA,
_ Idenhﬂ;a uh:ca y desarrolla el ta!ento humann a su cargo
Favarecer el Orienta fa identificacion de necesidades de farmacion y
aprendizaje y capacitacion y apoya la ejecucion de las acciones
o desarrollo de los propuestas para safisfacerlas
Direccion'y colaboradores, Hace uso de [as habilidades y recursos del talento humano
Desarrollo de identificando a.su cargo; para alcanzar las metas y los estandares de
Personal potencialidades ‘produgtividad-

personales y
profesionales para,
facititar €l cumplimiento
de-objetivos
institucionales.

Eslablece espacios regulares de retroalimentacién y
reconocimiente del buen desemperio en pro del
mejoramierito centinuo de las personas y la organizacian

Toma. de decisioches

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, os
proyectos a realizar, estableciendo cesponsabilidades
precisas con base en {as prioridades de la entidad
Toma en cuenia la opinidn técnica de sus colaboradores aj |
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cancretas y

decision.

consecuentes ceon la

analizar las alternativas existentes para tomar una decisitn
y desarrollarla
Decide en situaciones de afta. complejldad e incertidumbre
teniendo en consideraciéh la consecucion de logros y
" objetivos de la entidad

Efectda los cambios que considera necesarios para
solucionar los prablemas detectadas o atender situadiones
particulares y se hace responsable de la decisién tomada

Cantar con los

Aplica el conocimiento técnico én el desarrolio de.sis
responsabilidades
Mantiene actualizads su conocimiento.téenice para apoyar su

acorde con'los
procesos.

Confiabilidad conocimientos técnicos | gestion
Técnica requeridosy aplicaros Resuélve problemas utilfizando conoc;mientos técnicos de su
a situaciones concretas especlahdad para apoyar el cumphrnlento de metas y objetivas
de trabaje, con altos institucionales
estandares de calidad. ‘Emite conceptos técnicos, juitios. o propuestas claros,
precisos, pertinenies y ajustados a los lineamientos normativos
y organizacicnales
o Recibe instrucciones v desarrolla actividades acorde con'las.
Adgptars_‘e alas _ mismas
o politicas institucionales” § . Acepta la supervision constante
Disciplina ¥ generar informacion Revisa de manera permanente los cambio en los procesos

Responsabilidad

Conace (a magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarias

Utiliza. el tiempo de manera eficiente
Mangja adecuadamente los implementos. requendos para fa

-ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de productividad, caltdad
eficiencia y efecfividad
Cumple con-eficiencia 1a tarea encomendada

Manejo de la
informagién

Manegjar con
responsabilidad ia
informacién personal e
institucional de que
-dispone.

Maneja.con responsabifidad las informaciones: personales e
institucionales de que dispene

‘Evade termas que indagan scbre informacion confidencial
Recoge solo'informacion imprescindible para el desarrollo de
la tarea '

Organiza y custodia de forma adecuada la informacion a.su
cuidado, teniendo en'cienta las normas legales y.deia
organizacion

No hace. publica Ja informacidn laboral ¢ de [ds personas que
pueda afectar la organizacién ¢ las personas

‘Transmite informacion oporduna v DbJEllva
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Relaciones
interperscnales

‘portos demas

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas-en
{a comunicacién abierta
y fluida y en el respeto

Escucha corvinterés y capla las necesidades de los demas

Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
situaciones qie puedan generar deteriora en el ambiente

tabaral

Toma Ia iniciativa en ! contacto con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para los
desfinatarios, especialmente con las personas gue integran
minorias can mayer vulnerabilidad social o con diferéncias

funcicnales

Caolzboracion

Coocpera con jos demas
con el fin-de alcanzar
los chjetivas
institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas:

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo

10.3 Coinpetencias funcionales (laborales} para ias areas o procesos transversales

En cumplimiento del paragrafo 1° del articulo 1° de.la Resolugion No. 0667 del 03 de
agosto de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Plblica - DAFP,
se adopta jas competencias funcionales de dreas o procesos transversalés de que trata el
numeral IV dei Anexo de la citada resolucion, son las siguientes;

10.3.1 Competencias laborales para el area o procesos Compra Publica

Norma de Competencia Laboral

Competencias

Nivel Jerarquico Funcion Actividades Claves Comportamentales

Directivo Establecer ~ las | Identificar las  necesidades de | §

ASESOr necesidades de compra | aprovisionamiento de ecuerdo al plan | * Atencidn al
Profesionai publica ‘teniendo  en | de- acciéon de la entidad y los detalle

Técnico ! cuenta los re_(_:[uerlmlenlcis requnsncs.de-oper_a_clon. __ — Visién_
Asistencial de operacion de la | Elaborar los estudios de sector con estratégica

Entidad Estatal, base en la. demanda y oferta.

Directivo : _ Ajustar necesidades en funcién de- .

Asesor ' Estructu_rar_e} ‘F’Ia_n Anual | pripridades; presupuesto, estrateglas. . Traf_ﬁ'ajo-‘ en
Profesf'or;al de _ Adgquisiciones . de |_inventario v confratos en ejecucién. equipo. . ¥

Tecnico. acuerdo  con las | Elaborar el plan en el Sistema colaboracion
Asistencial necesidades de compra Electronico de Contratacion Publica - |« Planeacign

SECOP segun procedimignto.

- o o Categorizar bienes, obras y serviclos'| s
?;;eécég’ro' E'I;Srg\r:iigoi‘aé{ﬁgﬁ;egia 'gg de la Enti_dad Estatal de gcu_e_rdo con Z;i?;éq e;
Profesioh‘ai acuerdo con @i plan de as nep_emdades de la entidad, . colaboracion

Técnico, | accion de fa entidad. Establecer ~ — estrategias e | | o idad  de
Asistehc'i'.al ' abas_tgc_lmler_sto con base en el anlisis

. - andiisis de categerias.

Directivo, Seleccignar proveedoras | Definir jas condiciones de seleccion y N o

Asesor, teniendo en cuenta la | contratacion. con base en ias ° egogiacion
Profesional, hormativa y |2 obtencién | necesidades de la entidad y la | © Comunicacion
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Técnice, de mayor walor por |.nonmativa. efectiva
Asistencial dinero. Atendar las solicitudes y
-gbservaciones de los Participes de |a
Contratacion Puiblica.
Evaluar las ofertas de acuerdo con
los Documentos del Proceso.
Supetvisar la ejecucion del contrato
de acuerdo con las necesidades de
Ditective o _ _ la .en_tlc!ad, el.contrato-y la normatn:fa. y
ASEsor. Administrar {a categoria | Implémientar [pregramas. de mejora | « Creatividad e
Prbfesi’on'ai de gcuerdo cat las | con prow.{eed_ores segln necesidades innovacién
Téonico : neqes:_dades de la | de Ia_enudad. i » Resolucién de
Asistr’..'ncila[ entidad y el contrato. Gesfionar  los riesgos del conflictos
- aprovisionamiento de acuerdo .con
las condiciones del mercada y la
normativa.

10.3.2 Competencias laborales para el drea proceso control interno

‘Nerma de_ C'om_petencia Laboral

Nivel Jerarquico

Funcién

Actividades Claves

Comporfamentales

Competencias

Directivo,
Asesor,
Profesional

Asesarar el desarrollo del

sistema_de control interno
de acuerdc con la

normatividad vigente.

Establecer est.rategias’ de
sensibilizacién y capacitacion sobre
Iz cultura de la prevencidn.

Premover la aplicacion Yy
mejoramienta de controles.

Creatividad &
innovacion
Liderazgo

Crientar a la entidad hacia

ta efectividad de los

Acompafiar a.las areas en los temas
de coniro] intemo.

Recomendar las acciones de

Orientacion  al
usuarig vy al

cortroles; de aclierdo con e ciudadanc.
P e mejoramiento en.el desarrollo de los. ST
las metas y objetivos. roles de control intemo. * Transparencia
‘Apoyar la gestion del riesgo a traves
Examinar la efectividad de | 9 fl’,tg.rramienlas y técnicas para su |« Trabajo en
la gestion del riesgo de |omooi: equipo ¥
colaboracion

acuerda con las

metodologias

establecidas.

Hacer el seguimiento a los mapas
de rigsgos y la efectividad de los

Resolucién  y
mitigacién  de

controles., problemas
Auditar los procesos v
proyectos  institucionales, _
de acuerde: con el | Prepararla auditoria y seguimientos
programa anual de
auditorias y las normas
generalmenie aceptadas,
Augitar los procesas y | Determinar la conformidad de las
proyectos  institucionales, | evidencias.
de acuerdo con el | Repofar Ios resultados de la |«  Transparencia

pregrama :
auditorias y [as normas

anuzl de

auditoria.

_Evidenciar el cumplimiento vy
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generalmente aceptadas.

i efactividad. de

las acciones de-
planes de mejoramiento.

requeridos de acuerdo con
la normatividad vigente,

Presentar el informe.

Ql._amp__l!r con Resclvel Igs soficitudes de los entes | | Orientacién  a
reguerimientos de control: i -
. _ resultados
de los las entidades Presentar los avances al plan de ]« Vincutacion
exfernas; de acuerdo .con mejoramiento suscrito cdn Irlfs entes’ interpersaonal
los parametros y la dejc:ontro1 ' - inierp n
normatividad vigente. i :
Recopilar la informacién de ‘las _

Gestionar los  informies |-2reas: * AMencitn  de

i reguerimiantos

Capacidad de
analisis

Facilitar, &l

_ flujo  de
informacion de acuerdg

Resolver las  solicitudes  de

informacion al

Atencién  de

de los seguimientos a los

diferentes procesos.

establecidas por el Nominador y la

{ Alta Direccion.

Dxectwog con las: necesidades y | Neminador y la Alta Direccion reguerimientos.
sesor : o A C—ye .
reguerimientos del | Establecer comunicacion | «  Capacidad de
Nominador y {a Alta | permanente con el Nominador v la andiisis
Direccion, Alta Direccion, '
Proporclonar Analizar  -estratégicamente la
_ recomendaciones informacion’  generada por la
‘Directivo, estratégicas al Nominador | eéntidad. Capacidad  de
Asesor,. y la Alta. Direccidn, de | Realizar seguimiento a la| | a?ﬁ‘?' a €
Profesional acuerdo con Jos resultados | implementacién de las estralegias analisls

10.3.3.Competencias laborales para el area o proceso defensa juridica

‘Norma de Competencia Laboral

Nivel . Competencias
Jerarquico. Funcion Actividades Claves Comportamentales.
Identificar la actividad iitigiosa.
Fdr’m‘uiar la politica de | Détectar las causas ‘primarias a Planeacion
Profesional 'Prgye‘qqlén del dafo | subcausas derivadas de ia causa Trabaja " en
' Asasor ' a_ntuur_l_d_lcc c_iea_cuer__do con gen_t_éaral. _ equipo y
: los lineamientos ‘de la | Elaborar el plan de gccién. qua%oracib :
instancia competente, Susteritar {a propuesta de la politica. 0 “on
de prevencion,
Verificar el cumplimiento | Realizar el seguimienio a los
de la politica de.! indicadores _ T
Profesional, prevencion  del  dafio: _ * Si% I;’lﬁlvn_icacton
Asesar antifuridico de acuerdo con | Reporiarlos resultados dé la politica Pig a
los lineamientos de la | de prevencidn. ’ laneacion
instancia competente.
N . ] .Estudiar el caso asignado..
. Presentar la propuesia del Neaociacian
Profesional, 4so o no SO det ‘Sustentar la propuesta- ante el Coﬁ‘iuhicécién
Asesar mecanismo de acuerdo Comité de C F‘} Py ' afect
con el caso estudiaco. .omité de Conciliacion. efectiva
Profesional, Aplicar la decision .de la | Realizar las actividades de gestidn
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Asesor instancia competente en !a-{"del mecanismo -ante la ‘instancia Negociacion
entidad de acuerdo-con el | respectiva. Comunicacian
mecanismo seleccionado. | Informar los resultados a la efectiva

autgridad compeiente de |a entidad.
Efectuar el seguimiento a fa
‘ejecucion de la decision.
Ejecutar la  decision El_aborar el acto administrativo. o
b . aprobada de acuerdo con Camunicacion
rofesional, D s _ _ efectiva

Asesor. pro;_:edlmreﬂtos de_ I_z-; E-,ff’ci‘.‘?,"_ _e_I sgg_us'rpsento a Ia Orientacién  a
-entidad para-el mecanisma | ejecucién de la décision. e :
utifizado. resultadaos
Preparar la defensa del _Anglizar el expediente del proceso.. Vi

Prife51ona!, caso de acusrda con el ‘Sustentar el caso anté la jnstancia estratégica
sesar fipp de accion y lal S "~ o e AN
normatividad vigente. competente en la entidad. Argumentacion:
Represenar fucciaiments | Rogyes ® Soenss Judcl de
Oro] \ . . pondiente, :
Asesor autoridad competente de Sais e efectiva
: acuerdo con lag | Soficitar la congiliacién, en caso de Argumentacion
estrategias de defensa. ser decidida por ¢l Comile de b '
: ' Concifiacion.
Profesional, Determinar fa.  provisién 'Catc_u_!_g_r.[a. p_rqvisic'ln contable del ] .

Asesor contable de confarmldad_ pr_gces_g.;ud:ma!. _ Orientacidn  a

: can lo ordenado por la | Presentar la provision contable a la Resultados
‘auioridad competente. instancia-competente de [2 entidad.
Profesional Tyamita( el N féﬂlo. P’_;_-'_cy_e_gt_'sgr 1z resolucion  de o

B g o [ Lmlnt Receen

s oL esulizdos
procedimienios  de  la ::;2?:; el cumplimiente de la
entidad. e
Estudiar la procédencia de | Analizar el expediente del proceso
Profesional la accion de repeticion o | enel ) _ )

Asesor ! llzmamiento en garanﬂa_' que-la_ Nac:é_r_l_fug-condgnad_g.- . Argumentacion

- de conformidad con lo'j Sustentar-el caso ante el comité de
establecido en la ley. conciligeién en la enfidad.

Representar a la entidad | Realizar la defensa judicial de los
en el proceso de accion de | interéses de la entidad.
Profesional, répeticion 9 de Origntacion  a

Asesor I(;aman'_l_l_e_nto en garantia Hacer seguimiento a la gjecucion de Resultados
e conformidad con la. I decisién
decision de! comité de ; ’
conciliacion.

10.3.4 Competencias laborales area o proceso gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Funcion

Competencias:

Nivel Jerarquico Actividades Ciaves | Comportamentales
Directivo, Disefiar el plan { Diagnosticar e} estado actual de la
Profesional instifucional de -archivaos — { funcidn archivistica y de la. gestidn
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PINAR: .afineado’ con sl | documantal de ja entidad. s  Planeacion
Plan Estratégico { Formular los planes y programas de
institucional ¥ i gestion:documental.
normatividad vigente. Establecer instrumentos de
‘medicidn y control de la gestién
documental.
Estructurar los j Elaborar las Tablas de Retencion
instrumentos archivisticos | y/o Valoracion Documentat.

Profasional de la gestion documental | Formular el Programa de Gesifién [ « Capacidad de
de acuerdo con la | Documental. analisis
normatividad, ¥ | Constituir el Sistema Integrado de
melodologias establacidas | Conservacion.. }

Definir la estructura de los
Orientar la  produccién fgg;zgndemos producidos en la N
documental en la entidad : Orientacion al

Profesional acorde ‘con la normatividad: getermlnar la forma de producclon- 'usua'rib_y al
o e los decumentos., A
vigente. . ciutadano

Cocrdinar el ingrese de las
comunicaciones oficiales de la
entidad.
Gesti los doc i Elaborar Documentos de la entidad
Asesar, 'd:S mnagcﬁgrdgcumelgﬁ Facilitar la consulta de los|s Comunicacion

Profesiohal, :n'ormati\.ri dad S documentos de gestion. efecliva

- Técnico,. rocedimientos ¥ Organizar los documentos. ¢  Planificacion

Asistencial -28 table CI dos. Re_e_nliz_ar las transferencias del trabajo
T ' documentales
Manei | Recepcionar los documenitos.

Teonic 'coanr:ﬁiqai‘::acibnes oﬁcializ _Distr_ibUir las comunicaciones | » .Orien!acién al

ecnico, con base  en 15 | Oficiates, usuario. y al

Asistencial normatividad v clqdadgno 3
procedimientos Enviar las comunicaciones oficiales. | © C-ornl__.mlcac_mn

efectiva
Aplicar la disposicion final | Determinar la disposicion de las
Profesiondl, de los doc_umen_to_s_ de series y sub serigs documentales . Atercion a
“Tecnico acuerdo con las Tablas de Ejecutar las actividades de Requerimientos
S Retencion y/a Valoracisn jecuiar fas. acl e 4
documental. disposicién final de documentos
. . Asegurar e valor de. evidencia de
Preservar los documentos | | gocu'mentosde archivo « Gestign de
Profesional de la entidad de acuerdo. L . procéedimientos
: con la normatividad ¥ | Especificar los mecanismos de de calidad
planes definidos. salvaguarda de los documentos w '
Implermentar ‘las | Requerir el  .desarrollo de
herramientas tecnolégicas | herramientas tecnoldgicas en la
en mateda de gestlén. gestion documentalyadmmtstracren c P

Profesional docurmental de archivos * Lomunicacion
administracién de archivos: | Qrientar el uso de las herramientas efectiva
con base- a la | tecnolégicas en gestién documental
normatividad. y administracién de archivos

Profesional Délq{minar- los criterios de. | Evalugr  los  expedientes v
gestion documental | documentos. ¢ Trabajo en
elecironica y | Precisar  ‘los requisitos de- equipa ¥
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administracion de- archivos.
de acuerdo con  la

normatividad v esténdares.

‘presérvacion.  digital de  los
documentos electronicos.

Colaboracion

Formular estrategia_s de

ldentificar  necesidades.  de
informacitn de usuarios

Creatividad e

accesiildag  de Ia innovacién
Profesional informacion — institucional | = Odentacion al
; : con base en necesidades __P[antear estrategnas de promacidn y usuario v al
y requerimientos- de {as | acceso a la informacion cluda dé’ndy ?
instituciones y ciudadanos.
Divulgar la informacion | Prestar &l servicio de acceso y
. . ' a los documentos. i i
Profesional acerca de la | corsutaalo ntos. »  Orientacion  al

documentacién  que.. se

-administra en 10s archivos
de {a entidad..

Aplicar los protocolos de acceso y
corisulta de la informacién: y los
documentos.

usuvario y al
ciudadanc

10.3.5 Competencias laborales area o proceso gestion financiera

Nivel Jerdarguico

Funci_én_

Nonna de Competencla Laboral

Actividades Claves

Competencias

Comportamentales

Estructurar el presupuesto

de la entidad, con base en

Ideniiﬁbar‘hedesidades econdmicos.

Estimar ingresos y/o gastos de la

Manegjo eficaz y-

Directiva - A ‘entidad. eficiente de
la normatividad vidgente y i . -
criterios. estableci d%S- ¥ Dls_trt_bwr el presupuesto de la recurses
entidad.
_ N Hacer seguimiento d presupuestal.
AsEsor Verificar la disponibilidad o s Mangjo eficaz y
Profesional presupuestal de acuerdo | Proponer modificacionas eficiente de
con la apropiacion. présupuestales. recursos
_ Desarroliar las Recaudar los ingresos.de |la entidad,
Directivo, esarratar > | Ejecutar el plan anual de caja (PAC)
Asesor, aperaciones de tesoreria mensualizade, »  Manejo eficaz y
; - de la entidad de -acuerdo . ATy — L Y.
Profesional, con NOMTAS Pagar las obligaciones financieras eficiente de
Técnico Y { dela entidad. TRCUrsos

procedimientos,

Realizar el flujo
conformidad,

de caja de

Directiva, Asesor,

Efectuar las inversiones de
conformidad.  con la

Evaluar aliernativas de inversion,

Negociar productos financieros.

Manejo eficaz y

Profesicnal normativa. y el régimen de Elaborar el portafolic de inversiones eficiente de

lnverstones-_wgente.- de la enti dag. TECUrsos
Monitorear ta oférta de productos v
Demandar productos y | serviclos financiercs.

Profesional servicios financieros de | Cuaniificar e impacto de riesge de’ e  Negociacion
acuerdo con normatividad | mercado. Neg
yprocedimlenlos \.flgentes Administrar las cuentas bancarias

de {a-entidad.

Profesional Elaborar los  informes ansoll_c_iar la‘v_ informacion

financieros de la entidad, | econdmica y financiera. »  Transparencia

de acuerde. con la

Presentar los Tresultados. de las
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normativa y lineamientos
de los enies rectores,

aperaciones
financieras.

econdmicas ¥

10.3.6 Competencias laborales area o proceso Gestidn de Servicios Administrativos

Norma de Competencia Laboral

Nivel Jerdrquico

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Técnico

Organizar el ingreso vy
distribucién de los bienes
segin requerimientos y
procedimientos
establacidos

Ingresar los bienes.

Almacenar los bienes.

Ristribuir [os bienes.

s Crientacion al
usuaric y al
ciudadano

»  Transparencia

Profesional o
Téenico

Asegurar los bienes de la
entidad teniendo  en
cuenta la normatividad.

Determinar Ios bienes sujetos de

aseaguramiento,

Verificar la expedicion de las polizas
suscritas porla entidad,

Gestionar ante las compafias
aseguradoras ‘las actualizaciones,
reclamaciones e indemnizaciones
gue se presenten.

+ Resglucién  de

«  Gestidn de
procedimientos
de calidad.

conflictos,

Gestionar la prestacion de

Coordinar

_ la prestacion de
servicios administrativos.

los.

= Orlentacién  al

e los Servicio: Suaria
Profesional o os Servicios usuario 'y al
Téenico administrativos _de‘ a;uerdc ciudadano _
con requerimientos, | Hacer seguimiento a la prestacion { . Toma de
recursos y paliticas, de |os servicios administrativos. decisiones
. - reparar la pre i :

- Suminisirar &1 servicio P__‘p‘ Ja prestacion dei servicio " .
Profesichal, o i solicitado. ¢  Ofentacion  al
Téghico ¢ admlnzgt{atnyq acorde con . usuario y al
Asistencial requerimientos. y | Ejecutar la prestacion del servicio ciudadanc

T condiciohes. solicitado..
- Alistar &l vehiculo para ia prestacion
Prestar e servicio de del servicio P prestac «  Orientacion  al
gonduccién  de vehiculo . . usuario  y al
Asistencial segun. necesidades . . ) o
- ; segin. ' Conducir el wvehiculo automotor ciudadano
institucionales. R - RN
; - asignado e Manejo de la
informacion
Preparar la verificacion de | Definir el alcance de la verificacion
inventarios teniendo en | de inventaries.
Profesional, cuenta recursos humanos o Geslitn de
Técnico y econdmicos  segun pracedimientos

normatividad y
procedimientos
establecidas.

Establécer la programacion de la
verificacion de inventarios.

de calidad

Profesional o.
Tecnico {minimo
nivel Tecnico)

Actualizar
bienes-de conformidad con
normatividad, politicas vy
procedimieritos

fnventarios de-

Registrar los traslados de bienes,

Verificar fisicamente los bienes.

Reportar el resultado-de 1a
verificacion fisica.

o (Gestién de
pracedimientos.
de calidad
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_institucionales.

Profesional o
‘Técnico

Dar de- baja bienes de
acuerdo con

procedimientos, politicas y -

normatividad vigentes.

Determinar la condicion de baja de
fos biepnés segin procedimientos
establecidos:

Déstinar los biefies dados de baja.

Registrar en los sistemas de
informacion el destino final de- los
bienés dados de baja.

Transparencia
Gestién de
piocedimientos
de calidad

10.3.7 Competencias laborales area o proceso Gestion dei Talento Humano

Nivel Jerdrquico

Funcidn

Norma de Competencia Laboral

Actividades Claves.

Competencias
Eomportamentales

Directivn, Asesor
¢ Prafesional

Formuiar el Pian
Estratégico de gestion de
talento ‘humane segin los
requerimientos del Plan
Estratégico Institucional y

los lineamientos:
establecidos en el Modelo.

Integrado de Planeacion y
Gestién,

Establecer necesidades de falento
humano.

Disefiar los: planes, programas y

Definir  los

proyectos de talentd Kumano.
lingamientos -que
orientan la .implementacion de los

planes, programas: ¥y proyectos de
talento Humano.

»  Planeacion.

Disefiar el emplso, de | Adoptar el estudio de cargas de
acuerda con el mapa | irabajo.
. . estratégica, los ' s Creatividad e
Profesional requerimientos Beterminar los perfiles de los inngvagion
institucionales ¥ fa | -empleos.
norriatividad vigente. :
Seleccionar " talento | Disefar el proceso de seleccion.
humano de conformidad | Verificar el cumplimiento de
- con la naturaleza de los | requisitos; _ .
Profesional empleos, tipe de provisian | : * Planeacion.
y normatividad que regula | Evatuar a los aspirantes,
el proceso-en la entidad.
Direccionar estratégias de | Integrar el senvidor pilblico al
induccion, reinduccion vy | .empleo v a la enfidad,
desvinculacion del talento | «  Trabajo en
Técnico {;gg?‘gi:mos 3':?‘;2%{35?; Progra_lmaf acciones de preparacion equipo.
de politica. v [a | Para elretiro.
normativiclad.
Liderar el establecimiento | Adoptar el sistema de evaliacion
del Sistema de Evaluacion | del desempefio. «  Trabajo en
Asesor del D_esgrr]p_eﬁq a partir de | Desplegar el Sistema de Evaluacién ‘equipo '
Profeéidr;a[' las directrices pstratt?glcas adoptado. e Lideraz
. ga
y los - lineamiemtos | yoiqear of desarollo de ia efectivo
narmativos: de los entes | L
requiadores: evaluacion del desempefio.
Evaluar el desempefio de | Preparar la  evaluacion  de
Directivo Iogl servidores  publicos | desempefio. »  Direccion. y
- teniendo en suenia ‘desarrofio  de
lineamientos del generador | Valorar las -evidencias de personal
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de politica de emplen | desempefio.
piblico v la normatividad
wigenie.
Coordinar la gestion del | Ubicar el conocimiento clave.
conocimiento teniendo en | Organizar el conocimiento.
Directive, Asesor, | cuenta las. particularidades Creatividad e
" Profesional de la entidad Y| spcial . innovacion
lineammientos ocializar el conocimiamo.
institucionales.
Promiaver el degarrollo de ! identificar necesidades de
las capacidades del talento | formacion y capacitacién,
Profesional | 0¥ s . .. Desartolls  dy
lineamientes  del.  Plan Prog'ra‘l_ma;r“a_cciones_ de formacion y Personal,
Institucional de | CBPACHacion.
Capacitacion
Implementar el programa | Viabilizar estrategias de bienestar
de bienestar Social -e | social.
P incentivos, teniendc en Difeccién y
Praofesional ¢ . SR ) .
Técnico :gi?;i g los cntz;gz nCiCiaEf Re’a‘_l_iza_r“ accipnes de bienestar ?gf:;:g:o de
cubrimisrite institucional y | SO¢ial & ncentivos. )
Ia normatividad vigente,
Anglizar la situacion .actual de
Poner en funcionamiento e} | riesgos  relacionados con  1a
sistema da Seguridad vy { seguridad y salud en el trabajo.
Asesor, .S_ai_ud en el trabajo de | Efecutar los "sub programas de Ny
Brofesional au_:uer_dp' ~con _ la | Medicina Preventma y de Higiene y Pianeacion,
normatividad: vigerite v el | Seguridad Industriai en el trabajo.
sisterna  Integrado  de | Inspeccionar e cumplimiento de’las
Planeacion'y Gestion. acciones relacionadas -con la
Seguridad y Saliid en &l Trabajo
Desarrgliar  la  cultura | Caracierizar ia:cultura de la entidad.
Asesor, organizacional tenienda en | Medirel clima crganizacional.. n
Profesional puenta- Ilm_aat:nlenlos de o ) Conoclm;e_nto
empleo  publico, marco | Intervenir el clima laboral y la- del entorno.
gfico  insfitucional vy | cultura organizacional.
estudios realizados.
Sistematizar {a informacion | Consolidar la -informacion de la
de Gestion del Talento | Gestion del Talento Humano.
Técnico o Humano de acuerdo con Mangio de |
Asistencial las necesidades de la | Responder requerimientos ‘?nep Sl
entidad y los | relacionados con la informacian de intormaeicn
procedimientos y normas | persenal.
establecidos,
Legalizar situacienes | Revisar novedades administrativas
Profésional Eg_?inislralgzgs de gg;;gé;lg relacionadas con el pe.r.so.nal. . Manejo de la
institucionates y la Tramptap sltuat:longs- adm_inisiratwas informacion.
normatividad vigente. refacionadas coh él personal,
Generar nomina.  de | Procesar némina. N .
L acuerdc con  normas . . Manejo' de .Ta
Profesional vigentes v politicas de Ia Rgppr_tar el valor generado. de ififormacion.
organizacion. L norna..
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Corfroracion pa rd' cﬁD&am’r{Td Sostenible del Sur de fa Amazonia

Hacer seguimiento a fa

gestion de Ios planes de

-Seleccionar métodos de
‘seguimiertc y evaluacion de la
- gestion.

Trabaja ‘an
equipp ¥

Asesor talento humano conforme a colaboracion,
las metas e indicadores | Aplicar métodos de seguimientos v Crientacion  a
establecidos por la entidad. | evaluacién, resultados

_ _ Presentar los resuifados de la
Realimentar e! desarrolio | gestion. Trabajo en
de Ja gestidn de Ios planes |~ ' equipo ¥

Asesor tenierido en cuenta los colaboracién.

resultados del seguimiento

y la-evaluacian.

Proponer giusies a la ejecucion de
1os.pianes.

Orientacion.  a
resuitades.

10.3.8 Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnoldgica

Nivel Jerarquico

Fuﬁcién

Norma de Competencla Laboral.. .

Actlwdades C!aves

Competencias
Comportamentales

Identificar oportunidades
de adopcion de nuevas

Evaluar tecnologias emergentes ylo

tendenmas en TI.

Profesionat tecnalagias de acuerda Definir criterios de optimizacian y Aprendizaje
con !as tendencias del evaluacien  de  alernativas  de permanenie
entorne y necesidades de | e
2 entidad: inversion en T.

Formular la planeacion | Elaborar un  diagndstica de [a
estratégica de | situacion actual de Tl-de la entidad o
tecnologlas  de la | sectar.
Ditectivo, Asesar | informacion, de acuerdo | Disefiar ja estrategia de Tl alineada Besarrollo

y Prafesional con la misién institucional | con la mision institucional o de! directivo
ylo sectorial y | sector. Planeacion
lineamientds establecidos | Determinar el  mecanistho  de
por la -autoridad | seguimiento al cumplimiento de la
competente. estrategia de T.

Adicular l construccion | Participar en ta definicibn de la

de la arquitectura | arguitectura de negocio.

empresarial con base -en
S mefotiologias: Desarrollo:
Directivo, Asesor establecitdas y el marco directiva

de referencia de AE para.
la ‘gestion de Ti del
Estado colombiano.

Estructurar la arquitectura de Tl

Desarrollar los procesos

Crganizar la estructura del area y el
modelo de-gestidn de Ti.

de gobierno de Tl en el

Manejo-eficaz y

mapa de procesos de la Estructurar politicas o lineamientos eficierite de
Asesor, mapa de p de TL, recursos
Profesional entidad, de acuerdo con Gestionar acuerdos de nive! operativo “Trabajo en
: el marco riormativo y las . - i PR )
I con las areas o procesos. equipa y
prioridades T — . .
g Administrar e} riesgo asdciado a la- Colaboracion
institucicnales. . od .
prestacidn de servicios de TI.
Profesional Establecer el esquema | Gestionar.los proyectos de Tl
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_Co(ppracﬁin para ef Desarrollo Sosten_iﬁﬁ:' el Surde la Amazonia

"de. mangjo de proyectos

de Tl y proveedores de

-servicios de Tl, conforme

a la planeacion
estratégica de la entidad.

Especificar las condiciones técnicas
de Ios servicios de Tl a coniratar con
proveadores.

~ Asesor,
Profesional

Deferminar  Soluciones

‘tecnolbgicas de gestion y

analisis de Infarmacién,
de acuerde con los
recursos y necesidades

‘de |a entidad.

Analizar  las  necesidades de
informacion de ta entidad.

Constituir ‘herramientas de gestion y
analisis. de informacion.

Gestionar informacidn de

calidad de acuerdo con
los lineamientos del ente
generador de politica en
materia de Tl y mejores

Definir ta arquitectura de informacian.

Crear servicios de infarmacion.

Administrar el ciclo de vida de la
informacian.

Planeacion
Trensparencia.
Trabajo an.
eqipo ¥
colabgfacian
Trabaja en
BUipo. ¥

colaboracion
Creatividad e

con fas necesidades
institucicnales: y.
lineamientes

establecidos,

Definir la. arguitectura de las sistemas
de informacion.

Conducir el ciclo de vida de os
sistemas de informacion.

praclicas, Innavacion
‘Liderar el desarrolio de | Idenfificar las  necesidades: “y N

ios sistemas de | requerimientos de los sistemas de Trabajo ‘en
informacion de acuerdo. |_informacién. aguipo ¥

colaboracion
Creatividad. e
innovacion

Profesional,.
Asesor

Desarrollar fos sistemas

de informacion de-

acuerdo con el disefio y
ja metodologia
establecides:

Constriir  los
software de sistemas de informacion.

componentes  de

Probar los componentes de sofiware

de sisternas de informacidn.

Creatividad e
innovacion
Planificacién
dél trabajo

Profesional,
Asésor

Garantizar el
funciopamiento- de  los
sistemas de informacion

con base en los

requerimientos de Ia
‘entidad y/o el sectar.

Realizar e maptenimiento de los
sistemas.de informacisr,

Ofrecer soporte tecnico y funcional a
los sistemas de informacion.

Asegurar fa mejora continua de los
servicios tecnologicos.

Comunicacion
efectiva
Orientacién &l
usuario y @l
civdadano

Profesional,
Asesar.

Coordinar la evoiucion de

ja arquitectura de
‘servicios {ecrologicds de
acuerdo con- el plan
estratégico de
tecnologias de
la informacion.

Definir la arguitectura de servicios
tecnolagicos de [a entidad.

Asegurar la mejora continia de los
servicios tecnologices..

Creatividad en
innovacion.

Profesional

Administrar- los. servicios
tecnologicos de acuerdo
con el modelo de gestién
de Tl y-el PETi.

QOrientar la transicion de los servicios.

fecnologicos.

Fijar los lineamientos de cperacion de-

los servicios tecnolégicos.,

Orlentacion  al
Usuario y al
Ciudadana
Planificacion
det Trabajo

Fax: (8} 435 68 84, PUTUMAYD:. Telefax; {8) 4 29 63 95'Corren £iacionico; correspondencis@eor
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Corporicion pir éf Desarrallo Sostenible del Sur de fa Amazonia

Ponier en produccidn los servicios

. QOperar’ servicios | tecnoldgicos. »  Orientacion  al
Profesional, tecnoldgicos de acuerdo _ Usugrio y al
Técnico con los fineamienios de ; Brindar soporte a las solicitudes v ‘Ciudadano
operacion definidos. requermientos de los usuarios de | » Resolucion de
servicios tecnoldgicos. Praoblemas
Reconocer e! estado de Ia
Gestionar el modele de | organizacion en matéria de seguridad ,
seguridad y privacidad.de | de lainformacién. gr:nrf?;:zgga
la tnformacién, de ! Planificar fa gestion de riesgos de la con P T a
acuerdo con la | seguridad de la informacién, Organizacion
narmatividad vigente. tlevar a cabo el plan de tratamiento g
de riesgos..
Disefidar la estrategia ‘de | Caraclerizar grupos de interés. _ _
o uso ¥ apropiacion de » Creatividad e
tecnologias de la -entidad Innovacion
Profesional de- conformidad con las | Esiablecer incentivos y plan de |« Comunicacion
S ' necesidades y cultura | formacion de los grupos de interés, Efectiva
Organizacionales y e
1 PETL
Agenciar el  cambio | Ejecutar las acciones de gestidn del |
tecnoldgico en | cambio en los provectos de Tl
coordinacién con  las ..
e bl ' Gestion del
areas relacionadas de la . . ¢ Iesho
entidad, de acuerdo con gerg]riacl:?;n resulfados de wuso y Cambio
las necesidades de la prop -
entidad y el sector.
10.3.9 Competencias laborales area o proceso Planeacién Estatal
Norma de Competencia Laboral
. i, . g Competencias:
Nivel Jerarguico Funcion . Actividades Claves Comportamentales
Determinar los | Realizar e} diagnéstico de la entidad. '
. lineamientos »  Comunicacitn
metodotagicos de Ja | . . Efectiva
planeacion  estratégica, anizgee;cr%%delo y las herramientas ¢ Orientacion: a
de acuerdo con las planeacian. Resultados
Directivo. AS directrices establecidas..
IFEClivo, Asesor Defini los | Validar !'a plataforma. estratégica
ennir 05 P@BNeS | jnstitucional. « Comunicacién
sectorial e institucional, Efectiva
de acuerdo COn 108 | pcoonrar la formulacion de los planes | «  Planificacion y
planes de gobierno y las seclorial e institucional Programacién
directrices de Ia entidad. :
. tar el ‘st Estimar los requerimientos
Ases droyec_ar% presqpuelso financieros de planes, programas o | « Integridad
Pro?:ssiz:;al pl‘aa-neic”erp r?:-gr:r?'tgs -03 proyectos institucionales  yfo Institucional
T proyéctos definidos. secloriales, * Capacidad  de

Programar la asignacion presupuestal

de planes, programas o provecios.

Anglisis
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Cerporacion para ef Desarroffo Sastepibie def Surde fa Imaconia,

Hacer segulmiante a la Re’vis'ar la gestion a los planes de la
e A " | eniidad, = Comunicacion
Asesor gestion de los planes Efectiva
o conforme 3 las metas & Reslimentar el desarrollc de la|s Orientacio
indicadores establecidos | o onomal € desarroilo rientacion  a
por {a entidad. &jecucion de-los planes. Resultados
_ Definir' [os rgquerimiantes de los _
ASBSOr Estruc{u_r:t-ir los Sistgmas_- sistemas de'gestién .que-apﬁqqen. ) 'Cpml:mi_cacién
'Profesi'br'tal de_. ge;tlon que apllquen_ N_Iantt_an_er :actua!lzad_os los sistemas Efectiva
' g de acuerdo con la | degeslion aplicables. e O
cuer ) . gestion ap Crientacion &
necesidad institucional. Divulgar los sistemas .de gegtion Resultados
aplicables.
o Monitorear el cumplimienfo a la
o Verificar &l cumplimiente | implementacion de los sistemas de _ .
Pé?::iz:';a! de' los sistemas de | gestion aplicables. - gg:attaaﬂgg a
; gestion  aplicables  de | Gestionar accicnes de mejora ~ o
acuerde con &l aléance., | tendientes al fodalecimientp | ©  Comunicacion
institucional. Efectiva

10.3.10 Competencias laborales area o proceso Relacion con ¢! Ciudadano

Norma de Competencia Laboral

promover la garaniia de

ios’ derechos de. los
ciudadanos relacdionados
con el objeto misional de
la entidad, en el marco

Nivel Jerarquico Funcién: Actividades Claves. c Competencias
ompartamentales
: : - . Vision
. . QOrientar los objetivos de Y -
Orientar y definit 125\ caracterizacién .de los. ciudadanos. y . E_s;rgteg;ca
estrategias PATa | sus necesidades en relacién con ia elfeitriz\a.figo

entidad.,

« Planeacion

Coordinar la: revision y ajuste de la

s \ision

informacion pablica,

Directive de las politicas de la | oferta:  institucional,  capacidad ‘estratégica
irective A T L . ) ; ;
relacidn Estado | institucional y el disefio de procesos | »  Liderazgo.
ciudadano (transparencia | para responder a las necesidades 'y efecfivo
y dcceso & informacidn | caracteristicas de los ciudadanos. s Planeacion
publica, racionalizacion o
de tramites, rendician de
cuentas,  particlpacion | Definir las areas responsables de la | »  Liderazgoe
ciudadana en la gestion, | formulacion e implementacion de las efectivo.
servicio al ciudadano) estrategias para‘fortalecer la relacitn |«  Planeacién
de {a'entidad con los ciudadanos.
Qrientar 'y definir  un | Establecér los criterios de evaluacién
esquema de seguimiento | respecto a (a implementacién de las _
y evaiuacion respecto. a | politicas. para fortalecer la relacion de | »  Vision
Directivo la implementacion dé-las | la entidad con los ciudadanods astralégica
politicas de la refagion s« |idefazgo
Estada ciydadano | Definir los mecanismos Y efectivo
{fransparencia y accesd a | responsables de: implementar el ! ¢«  Planeacion

seguimiento  y evaluacion  a

la ]
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T Corporacion para éf@u&m!fﬂ';?d:tenfﬁﬁza@f Surde fa_Amazonia
racionalizacion de | implementacién de las politicas. para

tramites, rendicion de | fortalecer la relacion de Ia entidad

‘cuentas,  participacion | conlos:ciudadano

civdadana en la gestién,

servicie al ciudadano) en

la entidad

Generar espacios de | Esfablécer sinergias estratégicas con

articulacion ofras’ éntidades publicas o privadas

interinstitucionales y al|que aporten a @ efectiva

interior  de- Iz entidad, | implementacion de las politicas para

para la adecuada | fortalecer la refacion de fa- entidad _

implementacion de las.| con los ciudadancs Visidn

o politicas de fa relacion estratégica
Pirectivo Estado ciudadano Articular a las dependencias. de la Liderazgo

(transparencia y accesoa | - T 5 depenc . efectivo

informacion piblica,. gntldad rgs_ponsables.; de: la Planeacion

racionalizacién de. .|mp1_ement§_3c16n _d_eﬂl_as polltr_ca_s__.para
\ramites, rendicion de for_ta_lecef la re_[amon de la entidad
cuentas, participacion con ips ciudadanos

ciudadana en la gestion,

servicio al ciudadang)

Propone enfoques vy

.?;gtei%?s paa]': Anafizar el entorno-y los !inea_miep{os g;?::;fgfg;

implﬁerﬁentacién- de las gL_ib_em_amen'taIes _sobre Ie}_s_polihcas Creatividad e

boliticas de la relacign | Pare fortalecer la relacion de la : i

po innovacién

Estado ciudadano | €ntidad con los ciudadanos Coriotimiento

{transparencia y acceso a del ertorno
Asesor informacién  publica,

racionalizacior de | Proponer mecanismos y alternativas

tramites, rendicion  de | innovadoras para  foralecer la Creatividad

cuentas, participacion | implementacidon de las politicas para —realividad &

ciudadana en la gestion, | fortalecer la relacién de la entidad innovacion
servicio al ciudadano) en.| con los ciudadanos.

la entidad.

Identificar y recopilar Tos activos de
informacion de la entidad conforme a
los lineamientos de Polifica Pablica
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica.
Clasificar fa informacion es publica o
reservada o clasificada conforme a

- - los lineamientos de Politica Publica

Profesional, P ‘;‘.’*'W., .y 'hl:ent{eg!;ar: de Transparencia y Accesc a [a Aprendizaje
Técnico 'C';ucg;;ﬂgg publica a 9% | \nformacién Publica. continug:

g Publicar de forma proactiva Ia Desarrollc de la
informacion ptblica conforme. a los empatia
lineamientos de. Politica Piblica de
Transparencia y Acceso. a la
Informacidn PGblica.

Actualizar de forma permanente la
informacion pidblica confarme a los
lineamientos de Politica Piblica de
Transpareficia y Acceso .a la
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Corporacidn para ol Desarrollo Sostenible del Sur de (a_Amazonia

informacion PGblica.

Responder ias solicitudes de acceso
a ia informacién piblica conforme a
los: lineamientos de: Pelitica Plblica

de Transparencia y Accesa a la
Iaformiacién Plblica.

Atender los lineamientos de la
Politica Piblica de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica.

Profesional,
Técnico

ldentificar el portafolio
de aoferfa institucicnal

de la entidad de
acuerdo con ia Politica

.de racionalizacion® de

tramites,

identificar .el ‘soporte: normativo
asociado a los tramites

Desarrollo de la

Aprendizaje
continuo

empatia

Gestionar el registro 'y

actualizacion de los tramites en el

SUIT y divuigar la oferta a los
ciudadanos y usuarios.

Aprendizaje

Desarrolio de la

continua

empatia

Profesional,
Tecnico

Disefig e implementa
estrategia de
racionalizacion de
tramites en la entidad

Pricriza las
impacto  al

tramites de mayor
ciudadano & ser
racionalizados: g

tdentificar las mejoras. a realizar en
los trémites teniendo en cuenta a los

usuarios y ciudadanos, 'y formula Ja

estrategia  de

_ racionafizacion  de
trémites.

Aricular e implementar-con las areas

responsables el desarrollo de las
‘actividades ¥
racionalizacién

acciohes de
Aormativas,

administrativas 0  tecnoldgicas

correspondientes.

Atender los linéamientos de Ia

Politica de racionalizacion de framites:

»  Aprendizaje
continue

+ Desarrolio de 1a
empatia

Profesional,
Téenico

Disefiz e implementa
estrategia de rendicion
de cuentas.

necésidades de
sobre resultados. 'y

ldentificar  lag
informacion

avances de la gestion de la entidad
que tienen los ciudadanos y grupos

de interés

Definir los espacios de. didlego y
mecanismos’ de- informacion para la

‘reridition de cuentas de acuerde con
las caracteristicas de los ciudadanos

¥y grupos de interés

» Desarralio dela

Promover el ejercicic deél -control
social por parte de los diferentes
grupos de interes,

Articular e implementar con las areas
responsables el desarroilo de las

actividades y mecanismos para

»  Aprendizaje
continuo

empatia

Fax.(8) 435 68 84, PUTUMAYO, Telafay: (8] 4:28 63 95 Corred Eléttrdnico; correspondencla@corpoamazonia.gov.ca
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Corporacion para el Desarrofiy Sostenible del Sur de &a Amazenia

~efectuar los ejercicios de rendicion de

cuentas.y control social.

Macer el seguimientc a &
implementacién de la estrategia de

rendicion de cuentas en la entidad.

Atender los lineamientos de la
Politica de rendicion de cuentas.

|dentificar escenarios de participacién
ciudadana en la gestibn institucional.

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

Establecer acciones de participacion
ciudadana-que se pueden eféctuar en
el ciclo de'la gestién pablica.

£ervicio.

eh et primer nivel de servicio (entrega
de informacion plblica, atencion de
tramites ¥ ofros  pracedimientos,
rendicién de cuentas y paricipacidn
ciudadana} '

Disefiar e implementar | Articular e implementar con las areas Aprendizaje
Profesional, estrategia .de | responsables el desarrollo de las ‘contingo
Técnico participacion ciudadana | aclividades para  efectuar- los ‘Desarralio de la
en la gestién ejercicips de participacion ciudadana empatia
en la gestion plblica.
Hacer € seguimiento a fa
impiementacion de las acciones de
participacidn ciudadana en la gestion
piblica.
Atender los [ineamientos de la
Palitica de. pariicipacion ciudadana
en la gestion.
Conocer los procedimientos interrios
establecidos para  todos  los
momentas de relacion dej ciudadano
con fa entidad en el primer nivel de
Oriendar vy atender los | sefvicio (entrega de informacion
requerimientos  de  los | plbliea, atencién de tramites y etros Orientacion  al
ciudadanos a través de.| procedimientos, rendicidn de cuentas usvario y al
Asistencial fos canales de atencion | y participacién ciudadana) _ ciudadano
dispuestos por fa entidad | Orientar al ciudadano én todos los Desarrollo de la
en el primer nivel de | momentos de relacion con la entidad empatia

PARTE I

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 def Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA- ademas de las
funciones propias de las Corporaciones Autonomas Regionales, consagradas en el
articulo 31 (Ibidem), tiene como encargo principal promover el conocimiento de los
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recursos naturales renovables y del medio ambiente del drea de su jurisdiccion y su
otilizacion, fomentar el uso de: tecnologza apropiada y dictar disposiciones para el manejo
adecuado def ecosistema amazénico de su jurisdiccion y el aprovechamiento sostenible v
racional de sus recursos naturales renovables y del medio ambiente, asi como asesorar a
los municipios en el procesc de planlﬁcacmn ambiental y reglamentacién de los usos dei
suelo y en la éxpedicion de la normatividad necesaria para el control, preservacién y
defensa del patrimonio ecoldgico y cuitural de las entidades territoriales de su jurisdiccion.

Es.funcién principal de la Corporacién proteger el medio ambiente del Sur de la Amazeénia
Colombiana como area especial de reserva ecolégica de Colombia, de interés mundial y
como recipiente singuiar de la megabiodiversidad del irépico htimedo. En desarrollo de su
objeto fomenta la integracion de las comunidades indigenas que tradicionaimente habitan
la region al proceso de conservacion, proteccién y aprovechamiento sostenible de fos
recursos y propicia la cooperacién y ayuda de la comunidad internacional para que
compense los esfuerzos de la comunidad local en ia defensa de ese ecosistema Unico.

También CORPOAMAZONIA cumplira las funciones atribuidas por e! articulo 31 de la
Ley 1523 de 2012 “Por la cual se adopta la politica nagional de gestién del riesgo de
desastres y se establece el Sisterna 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 jurisdiccidon y en -e] marco de sus
competencias, el acotamiento de la faja paralela a los cuerpos de agua a que se refiere €
literal d) del articufo 83 del Decreto Ley 2811 de 1974 y el area de profeccion o
conservacion aferente, para lo cual debera realizar los estudios correspondientes,
conforme a fos criterios que definidos en el Decreto 2245 del 29 de diciembre de 2017.

Y demas funciones que la Constitucion Politica, la ley, los decretos reglamentarios del
Gobierno. Nacional, los Estatutos Corporatives y demds 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 ¢ norma que la medifique, adicione
-6 susiituya.

3. PROHIBICIONES

Los empleados de CORPOAMAZONIA les estd prohibido realizar las conductas
consagradas en el articulo 35 de la Ley 734 de 2002 o norma que la modlfxque adicione
o sustituya.
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4. ORGANIZACION INTERNA DE CORPOAMAZONIA

De conformidad con lo establecido en el articulo primero del Acuerdo No. 001 del
02/02/2005 y el articulo segundo del Acuerdo No. 017 del 15/12/2015, del Consejo

Directivo de CORPOAMAZONIA, la organizacion interna de ta entidad es la siguiente:

o VY VYVY

De conformidad con lo establecido en el articulo 2° del Acuerdo No. 017 del 15 de

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y EINANCIERA
DIRECCIONES TERRITORIALES — AMAZONAS, CAQUETA Y PUTUMAYO-

PLANTA DE PERSONAL

diciembre de 2015, del Consejo Directivo' de CORPOAMAZONIA, la planta de personal
se fij6 en 62 cargos, asi;’

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL:

“Ambiente para la Faz”

Cantidad 'Denor:r;n;t;':;)ri del Cédigo | Grado Nivel Categoria
1 Director General 0015 20 Directivo Perlodo fijo.
2 Asesor 1020 07 Asesor Liore Nombramiento,
remocidn.
1 Secretaric Ejecutivo. 4210 20 Asistencial { Libre Nombramiento
remaocion,
1 Conductor Mecénico 4403 1 Asistencial | Libre Nombramiento
' remaocion.
5 ;
o PLANTA GLOBAL
oo | Denominaciondel | | s | B .,
Cantidad emples’ Lodige: |.-Grado Nivel. Categoria
. L Libre Nombramienio vy
1 Secretario Gengral 0037 17 Directive remocian
) - . - L Libte Nombramiento
3 Subdirectar General 0040 16 Direclivo Femocion
. . : I Libre Nombramiento
3 Director Territorial 0042. 13 Directivo remocin
Profesional R : - _ e
4 Especializado 2028 15 Profesional | Carrera Administrativa.
Profesional : . _ L
1 Especializado 2028 17 Profesional | Carrera Administrativa
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3 Profesional 2028 19 Profesional . | Carrera Administrativa.
Especializado
_ Profesianal o e PO
7 Uniiversitario 2044 09 Profesignal CarreraAdmm;stratwa
10 de  Carrera
Administrativa
_ e .| 2 de Libre Nombramiento
12 Técnict Administrativo 4065 15 Técnico vy Remodién ( Area  de
Racursos. Fisicos y Area
de Tesareria)
7 Secretario Ejecutivo 4210 20 Asistencial Carrera Administrativa
13 Auxiliar Administrativo 4044 11 Asistencigl | Carrera-Administrativa
2 Conductor Mecanico 4103 11 Asistencial | Carrera Administrativa
Auxiliar de Servicios . ) Catrera Administrativa
Generales 4064 09 Asistencial
57

6. FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEQS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

De conformidad con lo previsto en el Capitulo 2 “Funciones de los Empleos segln i Nivel
Jerérquico™ estabiecidos en el Decrete No. 1083 de 2015, por el cual se expide &l Decreto

Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, las funciones generales para los

diferentes empleos de la planta de personal de ia 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 & los cuales corresponden funciones de direccion general, de formulacion de
politicas institucionales y deé 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 generalgs relacionados. Gon. {a Corporacion y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de fos objetivos de la Corporacion, en
concordancia con los: planes de desarrollo y Jas 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 nacionalés e intérnacionales, relacionadas

con asuntos de competencia de ta entidad o del sector.
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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.

gjecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en gue-tenga
asiento la entidad ¢ efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control interno, -l cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la Corporacion.

9. Las demés senaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del

empleo.
6.2. Nivel Asesor,
De conformidad con el articule 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 aita direccion de la Corporacion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las

siguientes funciones:

1. Asesorar y aconsejar a la alla direccion de la Corporacion en la formulacion,
coordinacién 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 mision institucional
y los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiades porla administracién.

4, Asistir y participar, en representacién 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 desarroliadas, con la
oportunidad y pericdicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza det 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 ejecucién y aplicacion de los conocimientos propios de
cualguier disciplina académica o profesion, diferente a la formacion técnica profesional y
tecnolégica, reconocida por la ley y que, seglin su complejidad y competencias exigidas,
les. pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision, control y desarrolio de
actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucioriales. ) '
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De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las
siguientes funciones:

1.

2.

8.

Participar en la formuiacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas de! area interna de su competencta

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de ios
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de ios
recursos disponibles.

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

Proponer € 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 propiiestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempeno 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 desempefio v ia naturaleza del empleo.

6.4 Nivel Técnico.

De conformidad con el articuio 22224del Decreto 1083 de 2015, comprende los
empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos. en labores.
técricas misionales-y de apoyo; asi.como las relacioriadas con la aplicacion de la ciencia
y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los eémpleos de este nivel tendran, entre ofras, (as
siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucién de fos procesos auxiliares e instrumentales.
del area de desempefio y sugerir las aiternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y apiicar sistemas de' informacion, clasificacion, actualizacién, s
manejo y conservacion de recursos propios de la Organlzacnon

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u. operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, ¥ comprobar la eficacia de los métodas y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico v estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiente de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periddicos necesarios.
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6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con

fas instrucciones recibidas.
7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competenie, de acuerdo con el area
de desempeifio y la naturaleza del empleo.

6.5 Nivel Asistencial.

De conformidad con €l articulo 2.2.2.2.4 del Decretc 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 €l
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, elementeos
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 infermaciéon 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 ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Realizar |abores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

|.as demas que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo.con el area
de desempefioy la naturaleza del empleo.

7. FUNCIONES E_SPECiFiCAS Y REQUISITOS POR EMPLEO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Director-General
Cédigo y Grado: 0015 -20
Nimero de Empleos; Uno (1)
Dependencia; Direccion General
Clasificacion del empleo Periodo fijo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Birigir, coordinar, planear organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
Corporacion hacia el ejercicio de Iz autoridad ambiental en area de ‘su jurisdiccion; coordinar la
planificacion ambiental territorial ‘ejecutande la politica ambiental vy (a “administracion de los
recursos naturales a través de su representacion legal y velar por su huen: funcionamientg,
‘buscando alcanzar-los objetivos misionales y la maxima eficiencia, eficacia v efectividad de la
Corporacion, de conformidad con las disposiciones legales y Ias politicas de! Ministerio de
‘Ambiente y Desarrollo Sostenible.

1] DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES.
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AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL.

1. Dirigir, coordinar y controlar Ias actividades de la entidad y ejercer su representacién legal.

2. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y acuerdos de ia Asambiea Corporativa y del Consejo
Directiva.

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

4. Presentar al Consejo Directivo los informes quie. le sean solicitados sobre la ejecucion de los
planes y programas de ia Corporacién, asi coma sobre su situacion financiera, de acuerdo con
los estatutos.

5. Presentar al Consejo Directivo los reglamentos internos:

6. Dirigir, coardinar y controlar los Comités de Direccion y de apoyo corporativos..

7. Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar {as operaciones y celebrar los contratos vy
convenios gue se requieran para e! normal funcionamiento de fa entidad:

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

8, Delegar en funcionarios de la-enfidad el ejercicio de algunas funciones,cuando ia Coristitucién,
la Ley o los Estatutos lo permitan, previa autorizacian del Consejo Directivo.

10. Nombrar y remover el personal de planta de la: Corporacion.

11. Distribuir enire las diferentes dependencias de la Corporacion las funciones y competencias
que Ia ley e otorgue a la Corporacion, cuando las mismas no se encuentren ¢ontenidas en el
Acuerdo de Consejo Directive que-determine la estructura interna de |2 Corporacidn.

12. Crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, los grupos internos-de trabgjo que
gean necesarios para el logra de los objetivos institucionales v para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Corporacion.

13. Adoptar el manual especifico de funcicnes, competencias y requisitos de los empleos de la

planta de personal de fa Entidad y sus modificaciones.

Administrar y velar por la adecuada utilizacién de los bienes y fondos que constituyen el

patrimonio de {a Corporacion;

Rendir informes. al Ministerio de Ambiente y Desarrolic Sostenible, en la forma que éste lo

determine, sabre el estado de ejecucion de las funciones que corresponden a la Corporacién y

los informes generales y periodicos o particulares gque solicite, sobre las actividades

desarroliadas y la situacion general de a entidad;

16. Evaluar el desempefio de los empleados de su dependencxa 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 dé los recursos naturales renovables y declarar la caducidad administrativa de los mismos

en {os casos a que haya lugar, de conformidad con las normas legales vigentes sobre fa
materia.

18. Ejercer las funciones policivas otorgadas por la Ley.

19. Sancionar las infracciones cometidas dentro del area de Junsd:cmén de CORPOAMAZONIA,

asi como imponer las medidas preventivas a que haya lugar por violacion de ia normatividad

ambiental, cbservando los procedimientos indicados en las harmas legales vigentes.

Comisionar a funcionarios de CORPOAMAZONIA para que.con 1a ¢olaboracion de la fuerza

piblica, ejecutén las drdenes que tome en relacion con las infracciones a que se. refiere el

numeral anterior..

21. Ordenar y dirigir la cefebracién de licitaciones'y ia seleccién de contratista,

22. Aplicar las sanciones previstas en la Ley 80 de 1993 y demas hormas que la reglamenten,
madifiquen o adicionen.

14
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23,
24,

25,

26.

27.

28.

29,

Solicitar autorizacion del Consejo Directivo de la Corporacion para disponer la contratacidn de
créditos externos.

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

Ejercer las funcién disciplinaria en segunda instancia de los procesos que se adelanten contra
fos 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- at gobierno nacional, auténomamente o por decision del Consejo Directivo, la
declaracion de emergencia ecolégica cuando dentre de Ia jurisdiccién 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 traia el
articulo 31 del Codigo de los Recursos Naturales Renovables.

Dirigir el apoyo a las entidades territoriales sobre tas medidas y acciones que se requieran
para.la mitigacion y reduccién de riesgos que generen afectaciones a la poblacion, los bienes
y servicios y el ambiente en |a jurisdiccién ta Corporacion.

Las demas funciones que le seiiale la: Ley, los Decretos Reglamentarios de la Ley, los
Acuerdo del Consejo Directivo o los Estatutos de la entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

“POR NIVEL JERARQUICO

— T LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo
Compromiso con ia
-organizacion.

Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y al
ciudadano.

Liderazgo efectivo

Gestion del| desarrollo de las
personas.

Pensamiento Sistémico.
Planeacitn _

Resolucién de conflictos

Toma de decisiones

Vision estratégica

Atencion al detaile
Atencion de.requerimientos

‘Gapacidad de analisis

Comunicacion efectiva
Creatividad e innovacion

‘Liderazgo

Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

Trabajo en equipo.

Megociacidn

Crientacion al usuario y al
ciudadano.

Crientacidn a resultados
Planeacidon

Resolucion de conflictos
Resolucion 'y mitigacion  de
problemas. '
Trabajo €n
colaboracion..
Transparencia
Vinculacién interpersonal
Vision estratégica

equipo. ¥

V. REQU_[_S[TGS DE ESTUDIO Y EX_PERiENC!A _

ESTUBIOS

EXPERIENCIA

Titulo P-fofesion_a_l._

Titule de Formacién avanzada o de postgrado o
tres (3) afios de experiencia profesional.

1 Tarjeta o Matrlcula’ Profesional en los casos

Expenenota profesional de cuatro (4) afos
adicionales a los requisitos establemdos 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
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reglamentados por'la Ley. Corporacion,

(Ver articulo 21 del 1768 del 03/08/1994) Segin la Circular No. 1000-2-115203 del
27/11/12006 expedida por el entonces
denominado Ministra de Ambiente, se entiende
por experiencia relacionada con el medio
ambiente y los recursos naturales renovables, la
adquirida. en cualquier -ambito de Ia
administracidn publica © en el ejercicio
profesional en una o mds de las siguientes
actividades:

a. Planeacién, administracion, control y
‘seguimiento  de- los recursos  naturales
renovables y del medio ambiente:

b. Formulacion, evaluacidén ylo ejecucion de
politicas, planes, programas y proyecios
ambientaies,;

¢. Formulacidn, evaluacion y/o ejecucion de
proyectos de saneamienic  ambiental; d.
Consuitoria y/o asesoria en proyectos y estudios
ambientales;-

e. Formulacion, evaluacion y/o aplicacion de ia
legislacién y reglamentacicn ambiental;

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

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

‘h. Planeacion ambiental del territorio,

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

. i IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
1 Nivelk Central
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo y Grado: 1020 - 07
‘Numero de Empieos: Dos (2)
Dependencia: En donde se ejerza.el empleo
Jefe [Inmediato: Director General
Clasificacion del : Libre Nombramientg y Remocion

AREA FUNCIONAL: DIRECCION:GENERAL
PROPOSITC PRINCIPAL::

Asesorar al Dzrector General en Ia EJECLICIOH de las politicas mst[tucmnales y los planes programas
proyectos y actividades de la Corporacién para el desarrcifo y cumplimiento de la misién
mstltucional y los propdsitas corporativos.

i DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES
1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Corporacién en la formulacion, caordtnamén ¥
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ejecucion de las politicas y planes generales de |3 entidad.

2. Revisar los actos administratives, oficios, memorandos Y demas comunicaciones que deban
ser firmados por el Director General.

3. De acuerdo a su nlcleo basico de conocimiento, -emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones del nivel directivo, de acuerdo con los pardmetros
establecidos y normatividad vigente.

4, Representar a! Director General en los asuntos que é! le delegue, de acuerdo a las
instrucciones impartidas.

5. De acuerdo a su nucles basico de conacimiento, apoyar el segu;mlento a los compromisos y
avances establecidos en el marco de los procesas estratégicos, misionales, de apoyo y control
para asegurar sut oportuno cump!im"iento

6. Realizar seguimiento y recepcion de- la informacion requerida por el Direclor General para
contribuir a que el servicie corporativo se preste de una manera eficiente y eficaz.

7. Apoyar a la Secretaria General en el seguimiento legislativo a proyectos de ley y de actos
legislativos que cursen en el Congreso de la Reptiblica que abarquen temas de interés de la
Corporacion, para informar al Despacho de la Direccion General y areas pertinentes sobre el
estado de éstos.

8. De acuerdo a su nicleo basico de conocimiento, apoyar a las Unidades Ejecutoras de la
entidad en la elaboracién de estudios de necesidad y que sean asighados por et Director
General, acorde con los lineamientos definidos en Jos manuales especificos y la normatividad
aplicable.

9. Ejercer la supervisién de los procesos contractuales que le sean asignados, acorde-con 10s

lineamientos definidos en la normatividad aplicable y los manuales espécificos.

Asesorar en las respuestas a los reguerimientos de informacion internos, exterrios y

peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias, en (0s términos de ley, en articulacion con

las demds dependencias de la-entidad.

Elabarar 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,

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 responsabmdades asignadas dentro del Sisteima de gestion de.Seguridad y Salud

en el Trabajo de ia Corporacubn

13. Mantener actualizado el archivo flsico de documentos de la dependencia de acuerdo con las
normas de gestion 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
cdlidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

10

ik

12

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
F’ol]ti_ca's, normas, cultura y valores de ta Corporacion
Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion
Conocimiento-de [a hormatividad ambiental

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

Manejo de herramientas ofimatica.

Sisternas de Gestion de Calidad
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["Auditoria de Sisterna de Geshon

de Cahdad

(Rés: 0667/2018

Adaptacian al cambiao

Aprendizaje continuo

Compromiso con fa

organizacion _
Orientacion a resuitadas
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Trabajo en-equipo

Creatividad e innovacion
Confiabilidad téchica
Conocimientc .del  entorno
-Canstruccion de relaciones
Iniciativa

Atencion al detalle

Atencion de requerimientos
Capacidad de analisis
Comunicacion efectiva
Creatividad e innavacion
Liderazgo

Manejo. eficaz y eficiente de
recursos

Negociacion

Orientacion al usuario y ai
ciudadano

Orientacion a resultados
Planeacion

Resatucion de conflictos
Resolucion y mitigacion de
probiemas.
Trabajo en
colaboracion
Transparencia
Vinculacion interpersonal
Visian estrategica

equipo  y

LV REQUISITGS :DE ESTUDIO?':-Y EXPER!ENCIA

ESTUDIOS ' “EXPERIENC] o
) Cuarenta (40) meses de experiencia
Area del Nicleo Basico del profesional relacionada con las funcicnes. del
Conocimienfo Conocimiento empleo.
" Agronomia; Agronomia
Veterinaria Medicina Veterinaria
Zootecnia
Ciencias Sociales vy | Derecho, Geografia
Humanas
Ecenomia, Administracian
Administracion, publica,
Contaduria Administracion
ambiental; Profesional
en Administracion y
Gestibn ~ .Ambiental,
Profesional
Administrador
Ambiental y de los
_ Recursos Naturales
Ingenieria ingenieria Civil,
Ingenieria Civii  de
Minas vy Geologia,
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Ingenieria en
Hidrologia, Ingenieria
Forestal, ingenieria
Agraforestal,
Profesional en Mangjo
Agrofarestal,
ngenieria Ambiental,
[ngeniera Ambiental y
Sanitario, Ingenieria
Aculcola,  Ingenieria
Agroambiental,
Ingenieria
Agroecologica,
Ingenieria Ambientat y
de  Saneamiento,
ingenierla Ambiental y
Recursos  Naturaies,

Profesional en
Ingenieria de
Recursos Naturales y
del Ambiente,

Ingenierfa  ‘Sanitario,
Ingenjeria Ambiental y'
Sanitario, Ingenieria
de Saneamiento vy
Desarrolio  Ambiental,
Ingénierta del
Desarrollo  Ambiental,
Irigenierla del Medio
Ambiente, Profésional
én ingenieria
Ambiental, ingenieria
de Minas, Ingenieria
de Minas y Petroleo,
Ingenieria de
Petroleas, Profesional
en Ingenierla de
Minas, ingenierla dé
Recursos Hidricos vy
(Gestion Ambiental,
Ingenierla de
Recursos  Naturales,
Ingenieria de
Recursos Naturales y
_del Ambiente..

Titulo Profesiona[ en cualguiera de los anteriores
nlcleos basicos del conocimiento, y

Pagina 45 de 124
‘“Ambiente:para [a Paz"
‘SEDE PRINCIPAL: Tel.: (8} 4 29 66 4T - 4 2666 42 — 420 52 &7, Fax. (8) 4:29 52 55, MOCOA [PUTUMAY()
TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel:(8) 5 92 50'64 - 592 76 19, Fax:.{B) 5.92 50 &5, CAQUETA Tel: {8) 435 18 70- 4 357456
Fax: (8) 4 356884, PUTUMAYD: Telefox: {8) 4.29 63 95 Correo Efecirdnico: correspondencia@corpoamazonia. gov.co
Linea de Atencién.al Clfente: 0F 8000 930 506

ot

';‘F-:-’Efaﬁdrﬁf |_Pierangei Perdomo Rodriguez I Cargo } _Profesional Universitario TH { Firma ﬁ’«unqm

Revisé parle Juridica | Angel Jesus Revelo Trejo’ ! Cargo | .Asesor DG | Firma | A~
4




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 ~-CORPOAMAZON!A-,

Corporacitn parz of iDesarrollo Sostentble del Sur 4e fa dmazonia

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

L IDENTIFICACKIN DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especiaiizado
Cddigo y Grado: 2028 - 19

Numero de Ernpleos: Tres (3}

Dependencia: Direccion General

Jefe Inmediato: Director General

Clasificacion del empleo: Libre nombramiento. y remocion

AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERND

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir fa. implementacién de-las politicas sobre el disefio y ejecucion del sisterna de contro! interno
institucional, ‘que contribuyan a asegurar la. eficiencia, ia eficacia y la efectividad en las diferentes
areas y operaciones de la Corporacion, asi como la calidad en el suministro y-prestacién de los
productos 'y servicios de Ia entidad.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10

)

12

Asesorar y apoyar a la Direccion General.en la definicion de las politicas sobre el disefio e
implementacion de los sistemas de control que contribuyan a incrermentar la eficiencia y la
eficacia en las diferentes areas de la Corporacion, asi como la de garanfizar la calidad en la
prestacion de Jos servicios-de id entidad.

Liderar la formuiacion y el estabiecimiento de sistemas. de control de:gestion administrativa,
financiera y de resultados institucionales.

Dirlgir y coordinar el cantrol de gestién, ‘efectuando evaluaciones periddicas de seguimiento
sobre los planes, programas, proyectos y acciones y el cumplimiento ‘de las actividades
propias de cada dependencia para- medir la eficiericia, eficacia y economia de los controles
establecidos y formular las recomentaciones y correctivos necesarios para ef cumplimiente de
l2 misién, los objetivos y metas previstos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos, legales y financieros de-acuerdo con
los procedimientos y contro! fiscal establecidos para el movimiento de fondos, valores y bienes
de:la Corporacién.

Controlar la evaluacion y seguimiento. a las operaciones, convenios, contratos y presentar
oportunamente los resultados a los responsables y a la Direccion Generai

Vigilar que Jos servicios de la Corporacion, 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 Corporacién 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 atencion de quejas y rectamos presentados.por los ciudadanos se preste de
manera oportuna y efectiva y rendir los informes scbre el particular

Liderar e acompaifiamiento a los servidores plblicos en el disefic de ios planes internos de
mejoramiento y-efectuar el seguimienta'y verificacion de su curnplimiento

Garantizar la adecuada interrelacion entre la Entidad y los Organismos de Control.
Recomendar y apoyar a los Directivos de: la Corporacion en el disefo y actualizacion de los
procesos ¥ procedimientos, requisitos, funcionas y formas que reguiere ef funcionamiente de la
Corporacién, dentro de los criterics de eficacia, eficiencia, economia, celéridad, iguaidad,
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13.
14.
15.

18.

17,
18.
19.
20.

21,

22,

23,

24,

25,

26. Aplicar los métodos y procedimientos del sisterna de calidad y control interno y velar par la

27,

publicidad y oportunidad. _

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

Orientar y evaluar el desarrolio, implementacidn, mantenimiento y mejoramiento continuo del
modelo estandar de control interno en CORPOAMAZONIA. _

Mantener, revisar y perfeccionar el Sistemia de Gestion de la Calidad que se establezca de
acuerdo con lo dispuesto en la fey y las directrices de los Organos de Direccion y
Administracion de la Corparacién.

Disefiar en coordinacion con el Area de Planificacion ambiental, los indicadores gue 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 indicadares estén a disposicion de los usuarios de la Corporacién y la comunidad en
general.

Evaluar y efectuar seguimiento a las acciones de la Corporacién y promover ante las
autoridades competentes Ias investigaciones a que haya lugar,

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

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de evaluacion.y verificacién de la aplicacion de los
mecanismos de participacion ciudadana,

Desarroliar e implementar instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de la
gestion de las dependencias de la Corporacion, de acuerdo con los procedimientos y las
normas vigentes. _ _
Evaluar la implementacion y el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el
tratamiento y administracion del riesgo de la Corporacién, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Evaluar la implementacion y el cumplimiento del Modelo. Integrado de Planeacion y Gestidn -
MIPG, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la entidad de acuerdo con. los
procedimientos; metodologlas y.normatividad vigente.

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

Mantener actualizados los procedimientos de su area, elaborar mapas de rresgos efectuar
segiimiento y cumplimiento de acciones de mejora de! sistema de planificacién y gestion y
cumplir fas. responsabilidades asignadas dentro de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en et Trabajo de 1a Corporacion.

Administrar el ‘archivo de acuerdo con las normas de gestion documental y hacer {as
fransferencias para el archivo ceniral.

calidad, eficiencia y eficacia del misimo,
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 Cerporacian
Politicas, normas; cuitura y valores de ka Corporacion
Pianeacion estratégica de la-Corporacion

Herramientas de Gestitn de la Corporacién

Conocimiento de la normatividad ambiental

Conocimiento de [a normatividad administrativa.
Conacimiento de normatividad en Confratacion Pubiica
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Sistemas.de Gestion de Calidad
Normatividad asociada con el sistema de control interno
Pragramacion y desarrallo de auditorfas internas:
Instrumentos de medicion y control
Sistemas de Gestion de Calidad
Mangjo de harramientas ofimaticas _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res.-0667/2018: del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesionat Atencién de requerimientos.
‘Compromiso con la | Comunicacion-efactiva Capacidad de andlisis
organizacion Gestion de procedimientos Creatividad e innevacién
Crientacion a resuitados instrumentacion de decisiones | Gestion de procedimientos. de
Crientacion &l usuaric y al calidad
ciudadano Liderazgo
Trabajo en equipo Orientacion al usuario y al
ciudadano

Orientacidn a resultados
Resolucidon ¢ mitigacion  de
probiemas.
Trabajo en equipo. y
colaboragion '
Transparancia
Vinctlacion interpersonal
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nicleo Bésico del _ _

Conocimiento Conocimiento Veintiocho (28) meses de experiencia
Ciencias Sociales y | Giencia Politica, profesional relacionada.
Humanas Derecho
Economia, Economia;
Administracion, Administracion
Coritaduria Financiera,
Administracion
Publica;
Administracion de
Empresas,
Profesional an
Administracion
Ambientai y de los
Recursos Naturales;-
Contaduria Publica
Ingenieria Ingenieria
Administrativa;
Ingenieria Indusrial.

Tltulo Prof'e_sio'n_al' en cualq_u'_iera-de los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, v
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Titulo de postgrado en la modalidad de
funciones del empleq.

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

Especializacién en &reas relacionadas con las.

AREA FUNGIONAL: JURIDIGA

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar, analizar; supervisar y emitir conceptos y documentos juridicos orlentados a
salvaguardar el principio de juricidad de los actos publicos de la Corporacion; Administrar los
procesos de contratacion; dirigir y orientar desde [a perspectiva juridica, ef desarroflo de los
procesos ambientales de caracter permisivo y sancionatorio, asf como el gjercicio de la autoridad
ambiental; dirigir y orientar la prestacion de asesoria jurfdica requerida por las dependencias de la
Corporaclon_ diseiiar, dirigir su. aplicacion y evaluar la estrategia de defensa de.la Entidad, en los
litigios judiciales de ¢aracter contractual, de predios, ambiental y laboral..

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Carporacion.

informade sobre et desarrollo de los mismaos.

interviniente o coadyuvante.

coadyuvante.

10

1. ‘Organizar, coordinar y emitir los conceptos juridicos que se requieran sobre los proyectos de
ley, decretos, resoluciones, contraios y demas actos administrativas y asuntos de la

2. Representar juridicamente a la entidad en Jos procesos que se instauren en su conhtra o que
esta deba promover; mediante poder que le oforgue el Director General v mantenerio

3. Disehar estrategias para atender los procesos judiciales que se adelanten en contra de Ia
Corporacién, o en los gue la entidad intervenga como demandante o como tercero

4, Velar el otorgamiento de-poder a los abogados para la defensa judicial de la Corporacidn en
los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Corporacién, o en los que ia 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 ¢ en los que la entidad intervenga como demandante o como iercero. interviniente o

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

7. Orientar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con Ja acttalizacion y ‘aplicacion
del manual de contratacion y del manual de supervisién e interventoria de la Corporacitn, asi
como a aquellas aseciadas con la actualizacion de las bases de datos y registros en materia
de contratacion, de conformidad con los reglamentos iriternos. y la normatividad vigente.

8. Asesorar a la Direccion 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 demas documentos y actos

adrinistrativos relacionados con la actividad contractual de las distintas dependencias de Ia

Corporacién, que sean sometidos & 'su consideracion,

Apoyar a ta Direccién General en la definicién de pdliticas sobre administracion, enajenacion,

adquisicion y demés negocios juridicos relacionados con los predios de fa Gorporacién.
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12

13.

14.

16

16,

17.

18

-

19

20

21.

22

23

24,

25,

28.

27.

28.

demas negocios juridicos relacionados-con los predios de’la Corporacidn.

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 |z remision a la Direccién Juridica de las diligencias
adelantadas para-documentar el proceso judicial de expropiacién cuando no se produzca la
enajenacion voluntaria.

Ejercer la defensa judicial de los procescs litigiosos de caracter contractual o de predios
adelantados contra la Corporacion, ¢ en aguellos de las mismas materias en donde |a Entidad
intervenga.

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

Dirigir, coordinar, adelantar y fallar en primera instancia los procesos. administrativos
disciplinarios contra ios servidores pubilcos de la Corporacion, con excepcior los deél Director
General, por hechos, acciones u omisiones que puedan constituir faltas disciplinarias y tomar
las decisiones que en derecho correspondan, de conformidad coh jas dispesiciones legales
vigéentes sobre la materia,

Expedir los diferentes autos de tramite, sustanciacion e interlocutorios necesarios dentro de
los procesos administrativos dlsc:plmanos de su competencia.

Informar a fas autoridades competentes de la comision de hechos presumiblémente punibles
de que tenga conocimiento y que aparezean eri el proceso disciplinario, o de cualquier otro
hecho que amerite su intervencion..

Presentar a consideracion de la Direccién General ias politicas, directrices y normas internas
que orienten el desarrollo de los planes y programas de la Direccion de Coritrol Disciplinario
Internc vy presentar los informes que se e requigran.

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

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

Orientar la elaboracion y estar al tanto de la actualizacion del registro de las sanciones
impuestas por la' Direccién de Control Disciplinario Interna, e informar de tales situaciones a
los organismos, instancias y dependencias gue correspenda.

Dirigir y orientar el disefio y la aplicacién 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 Direccién de Control Disciplinaric Interno.

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

Revisar juridicamente los actos administrativos que se produzean dentro de Ja ejecucian de los
procesos de cobro persuasivo y coactivo,

Elaborar las respuesias a las consuitas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos 'y externos, tomando’ en consideracion fos términos de
ley y fos procedimientos interrios establecidos.

Cuando se le réquiera revisar las respuestas a las consuitas, 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, refacionada con las funciones y competéncias de ia Corporacion.
Tramitat el registro de los titulos por los cuales CORPOAMAZONIA adquiere o enajena
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inmuebies y de las servidumbres administrativas que afectan predios de propiedad de terceros
y coordinar con la Subdireccidén Administrativa y Financiera su custodia.

298. Mantener actualizados los procedimientos de los cuales es lider; elaborar mapas de riesgos,
efeciuar seguimiento y cumplimiento de-acciones de mejora del sistenia de calidad.

30. Proyectar, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados eh ia
dependencia por los clientes internos. y externos, tomando en consideracion los términos de
ley ¥ los procedimientos internos establecidcs.

31. Mantener actializados los procedirmientas a cargo de su dependencia, glaborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir 1as responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de fa Corperacion.

32. Mantener actualizado.el archivo fisico de' documentos de [a dépendencia de acuerdo con las
normas de-gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central.

33. Aglicar los métodos y procedimientos del sistema de cafidad y .control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo. '

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

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién, procesos y procedimientos de la Corporacion. '

Politicas, normas, cultura y valores de fa Corporacion

Planeacion estratégica de la Comoracion

Herramientas de Planificacion de |la Corporacion.

Coriocimiento de |a normatividad ambiental

Conocimiento de la normatividad administrativa,

Conocimiento de proceses de contratacién plblica.

Conocimiento de normatividad disciplinaria.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Mangejo de herramientas ofiméticas

QOrientacion a resuliados Aporte técnico profesicnal Argumentacion
Orientacién al usuario y al|Comunicacion efectiva Atencion a Reguerimientos
ciudadano Conocimiénto  del  entorno. | Comunicacioh efectiva
Transparencia Direccion y desarrclle de | Gestidn de procedimientos de
‘Compromiso con la | personal. calidad
organizacion. Gestion de procedimientos Negociacion
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones { Orientacion al usuario y al
Adaptacion al cambio ciudadano '
Orientacion a resultados
Planeacién _
Trabajo en equipo y
colaboracion
Vision estratégica

Area del Nicleos basicos def || Veintiocho  (28) meses de experiencia
conocimiento -cohocimiento profesicnal relacionada
Ciencias Sociales | Derecho
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| Hurnanas | I

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores

nlicleos basicos del conocimignto, v

Tituic de postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con |as

funciones del emplec.

Tarjeta Profesional.

AREA:.FUNCIONAL: GESTION:DE PROYECTOS
Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, organizar, actualizar y desarroliar las actividades requeridas para la adecuada

administracién del Banco de Programas y Proyectos de la.Corporacion.

1. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Orientar, arganizar, mantener actualizado y administrar el Bancc de Programas y Proyectos de
la Cerporacién.

2. Formular los planes, prog'ra'mas yfo.proyectos institucionales para el desarrollo de actividades
de recuperacion, conservacion, proteccién, ordenamiento; manejo, use y aprovechamiento de
los recursos naturales renovables y del medio. ambiente en la jirisdiccién de la Corporacién,
de acuerdo con las origntaciones del Director General y el Jefe Inmediato.

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

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

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

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

7. Gestionar la liquidacion de proyectos y hacer evaluacién expost de los mismos.

8. Orientar a las entidades territorjales de ia jurisdiccion de-la Corporacion en la definicion de 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 ias diferentes’ entidades territoriales.

9. Brindar asistencia técnica a las entidades ferritoriales en Iz gestién de recursos para &l
financiamiento de proyectos ante la Corporacion y las entidades nacionales e internacionales.

10. Estabiecer un sistema f£5|co y fmanmero para ejercer monitoreo sobre la ejecucion de los

~ proyectos de [a Corporacmn de tal forma que se identifiquen oportunamente las variaciones
réspecto de lo planeado, se determinen las causas y se introduzcan los ajustes que permitan
el cumplimiento de las metas fijadas.:

11. Disefiar, implementar y socializar un soptrte metodologico con base en formatos, para que las
dependencias a cargo de la ejecucién yfo supervision de los proyectos de.la Corporacian,
reporten la inférmacion sobre el avance de la ejecucion fisica y financiera.

12. Anaiizar [a informacién generada en ¢ada una de.Jas etapas de ejecucion de jos proyectos de
la Corporacion, en relacién con sus lineas base y su programacion.

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

14, Disefiar y ejecutar acciones de capacitacion, orientacién y asesorfa dirigidas a los:
responsables de la ejecuci6n fisica y financiera y/o de la supervision de proyectos, en refacion
con la metodolegia y el diligenciamients de la informacion para el monitoreo y seguimiento de
los proyectos registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Corporacion.

15, Realizar analisis sectoriales de acuerdo con el Plan de Accion de s Corporacion, sobre (0s
procesos de viabilizacion, ejecucién, seguirniento y evaluacion de los proyectos registrados en
el Banco de Programas y Proyectos de la Corporacidn, con el fin de verificar impactos y
resultades respecto de las metas fijadas inicialmente y, a partir de esa informacion, identificar
correcciones y ajustes susceptibles de aplicar en ios procesos de formulacion y ejecucion de
nuevos prayeclos, '

16. Efectuar el compendio y consolidacion de la informacion y jos datos estadlsticos dei Banco de.
Programas ¥ Proyectos de la Corporacion, como componente del Sistema de Informacion.
Ambiental y de Informacion Estadistica de la Corperacion.

17. Consolidar una base de datos sobre las fuentes de. financiamiento o cofinanciamiento dque
ofrezcan las entidades nacionales o internacionales interesadas en proyectos relacionados
con el ambiente y 10s recursos naturales renovables y mantenerla actualizada.

18. Asistir y acompafiar a las diversas dependencias de la Corporacidn, en los procesos
asociados con implementacion y actualizacidn de indicadores y la evaluacion de la gestion,
establecidos en la Corperacion. _

19. Preparar, elaborar, presentar y sustentar informes sobre el funcionamiento del Banco de
Programas y Proyectos de la Corporacién, con la aportunidad y periodicidad requerida por la
Subdireccion de Planificacidn Ambiental o por el Director General.

20. Participar en la consolidacion, evaluacion y seguimiento del plan de inversiones, el plan
financiero plurianual, el proyecto de presupuesto anual de la Corporacién, e Plan de Accidn v
el Plan de Gestién Ambiental Regional.

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

22. Apoyar a las dependencias de la entidad brindando informacion para dar respuestas a
peticiones, quejas o reclamos y que estén relacionados con el drea de gestion de proyectos,

23. Apoyar aen las respuesta a requerimientos de informacidn de los entes de control y que estén
relacionados con ef drea de gestién de proyectos.

24, Mantener actualizados los procedimientos @ cargo de su drea, elaborar mapas de fiesgos,
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 e
Trabajo de la Corporacion.

25. Mantener actuallzado &l archivo fisico de documentos de su &rea de acuerdo con las normas
de gestion documental y hacer ias transferencias para el archivo central,

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

27. Las demds 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 fa Corporacién,

Politicas, normas y cultura organizacional de [a Corporacion.

‘Planeacién de largo, mediano y corto plaze de la Corparacion.

Gestién de proyectos en el sector piblico.

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

Sistemas de indicadores para-control y evaluacion de ejecucion fisica y financiera de'proyectos.

Pagina 53 de 124
“Ambilente para 1a Paz"
SEDE PRINCIPAL: Tel: {0] 4 29.6641 -4 29 66 42~ 425 52°67, Fax; (8) 4 29 52 85, MOCOA {PUTUMAYO)
TERRITORIALES: AMAZONAS; Tel.(8) 59250 64 - 592 7619, Fax: (§) 592 50 65, CAQUETA Tel.: (84 351870 43574 56
Fax: (8 4 35 68 84, PUTUMAYQ: Telefax: (8) 4 29 6395 Correo Efectmmco corresgandencia@corpoamaronia.gov.co
Linea dé-Atencién af Cliente; 01 8000 936 506

“Elabord: [ Bierangeli Perdome. Rodrigusz [ Cargo Profesional Universitano T+ 1 _Firma lw
Reviséd parfejuridica | Angel Jests Revelo Trejo | Cargo Asggor DG | Firma i




‘Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del Sur-dela Amazonia ~CORPCAMAZONIA-.

Carparacidn para of Desarofio Sostenifle del Sur de fa Amazonia

Sistema de Ge:

stion de Calidad

Auditoria en Sistemas de Geéstion de la Calidad
Manejo de herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR-NIVEL. JERARQUICO

LABORALES
(Res, 0667/2018 del DAFP)

Compromiso
erganizacion.
Orientacidn a
ciudadanc.

Transparencia

-Adaptacion al cambio

Origntacion -al

Trabajo en equipo

resultados
usuario. y al

Aportg técnico-profesional
con la | Comunicacion efectiva
-Gestion de procedimientos
Instrurmnentacion de decisiones:

ciudadano
Orientacidn o Resuitados

Capacidad .de Analisis
Comunicacion Efectiva

Gestion de procedimientos de
calidad _

integridad Institucional
Orientacion. al usuario y al

Planificacion y Programacion

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional en Manejo
Agroforestal), Ingeniera
Ambiental y Sanitario,
Acuicola,
Agroambiental,
Agroecoldgico,
Agroectioga,
Ambiental, Ambiental v
de -Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional
en  Ingenierfa  de
Recursos Naturales vy
del Ambiente),
Ingenierta Sanitaria,
Ambiental vy Sanitario,
Ingenieria de
Sansamianto kY, i

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nticleo Béasjco Del "Ve__intiqcho (28) meses de experiencia
Conocimiento _Conocimiento profesional relacionada.

Agronomia Agronomia
Ciencias Sociales y)|Ciencia Paolitica,
Humanas 1Deracho
Econom/a, Administracion
Administracion, Contaduria Piiblica
Contaduria Economia
Ingenieria, Civil, Civil de Minas y

Gedlogo; Forestal,

Agroforestal, (o
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Besarrollo Ambiental,
ngenieria; del
Desarrollo  Ambiental,
ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental), Ingenieria
de Minas; de Minas v
Petroleo, de Petréleos,
(Profesional en
fngenierfa de Minas),
Ingenieria de Recursos
Hidricos y Gestion
Ambiental, Ingenierfa
de Recursos Naturales,
de Recursos Naturales
y del Ambiente.

Titulo Profesional en cualquiera de los antericres
nticieos bésicos del conocimiento, y

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| reglamentados por a ley,

1. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO . .

Nivel, ' Central

Cenpminacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo y Grado: 4210 - 20

Numero de Empleos: Uno {1)

Dependencia: ' ' Direccion General

Jefe Inmediato: Director General

Clasificaciéon del empleo: _ Libre nombramienteo y remocién
i PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Jas actividades administrativas de apoyo a la dependencia de conformidad con los
procesos y procedimientos estabiecidos, las disposiciones vigentes. y las mstrucmcmes rec;bldas

AREA-FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

10, DESCRIPCION DE FUNCIONES'ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y conirolar 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 demds normas de archivo.
vigentes.

2. Llevar y mantener ordenados y actualizados los registros y archive de caracter técnico,
administrative y financiero de ta dependenc:a respondiendo por la exactitud de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas de retencién documental v demds
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10

Iy

11. Velar por la organizagion, seguridad y presentacion de Ia oficina e instalaciones del area de.

12.

13.
14,

15

16.

17.
18.
19.
20.
21.

normas de archivo vigentes.

Llevar el registro y control de los derechos de peticidn, acciones de cumplimiento y otros
compromisos de la depenidencia para garantizar la respuesta y/o solucion dentro de. los
términos legales establecidos’

Verificar las devoluciones de correo a las diferentes dependencias de ja entidad,

Realizar funcionés de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el desarrollo y
gjecucion gficiente y efectivo-de las actividades del drea de desempefio

Orientar a los usuarios y suministrar Iz informacion que le sea solicitada, guardando fa reserva
de los asuntos de fa dependenc:a que- con este caracter se le hayan conﬁadoi de conformidad
con ios procedimientos establedidos y las instrucciones tmparttdas por su superior inmediate.
Atender al plblico, personal o telefénicamente, informandg oportunamente .al Superior
tnmediato sobre los asuntos que requieran su gestion y correspondiente solucion y respuesta. '
Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventds del superior inmediato,
de actierdo con -instrucciones recibidas, recordandote oportunamente ‘acerca de los
compromisos que deba atender.

Proyectar los. documentos y respuestas requeridas para el normal funcignamiento de la
dependencia, de conformidad con los maodelos: disefiados y!o parametros establecidos,
procedimientos aprobados e instrucciones impariidas por el superior Inmediato.

Colaborar en |2 preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los pedidos
de elementos, devolutivos y de consumbo, de acuerdo con las necesidades de la dependencia
y las disposiciones vigentes sobre Ja materia

desempeno de acuerde con los recursos disponibles.

Efectuar las solicitudes de mantenimiente 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
coniratos existentes para tales efectos.

Velar por e} abastecimiento. oportuno de elementos y utiles de oficina y controlar su correcta
utlllzamon _

Cuando se le requiera rendir informes al superior Inmediato sobre los asuntos de la
dependencia y la labores desarrelladas, en las fechas sefialadas, _
‘Adelantar de manera oportuna fa comunicacion o notificacion de: actos administrativos que
's&gun los procedimientss internos de Ja entidad le corresponda y conforme a los formatos de
la entidad.

Apoyar a los Asesores, Profesionales Universitarios y Especiaiizados eén ia recoleccion de:

informacién de la Direccion General necesaria para dar respuesta a peticiones, quejas o
denuncias © requenmlentos de entes de control.

Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentcs y demas informacion a fa que
tengaacceso en desarrollo de-sus funciones,

Preparar los aspectos logisticos para llevar @ cabo las. rebiniones que se organicen eh fa
dependencia.

Observar la confidenciafidad exigida sobre los asuntos, documentos y demés informacion ala gue-

tenga acceso en desarrolle de sus funciones.

Aplicar- los métodos y procedlmlentos de! sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia-y eficacia:del mismao.

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

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Qrganizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas; cultura'y valores de la Corporacién
Manejo basico-en herramientas ofimaticas
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Nommas de produccion y gestion documental
Sistema de Gestion de la Calidad

V: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 'PORNIVEL JERARQUICO" |- - LABORALES
' (Res. 06672018 del DAFP)

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Aprendizaje continuo Manejo de la informacidn Comunicacién efectiva
Orientacién a resultados Relacioneés interpersonales Desarrollo de la empatia
Crientacidn al usuaric y al| Colaboracion Manejo de la informacign
citdadano. Qrientacién al usuario y al
Compromiso con la ciudadano.

organizacion Planificacion det trabajo

L

Vil. REQUIS!TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ___EXPERIENCIA

‘Dipioma de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

__IDENTIFICACION: DEL EMPLEO_

Nivel: Central

Denominacién del Empleo; Conductor Meganico

Cédigo y Grado: 4103 — 11

Numero: de Empleos: Uno (1)

Dependencia; Direccién General

<Jefe Inmediato: Director General

Clasificacién del empleo: Libre nombramiento v remoclon

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Condumr ei vehiculo asignado para ei transporte de funcionarios:en misiones’ oﬂc:ales ast como de
bienes y correspondencia de la Corporacion gue. le sea encomendada.

i, DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

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

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

- 3. Revisar y verificar diariamente el .estado del vehlculo, 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 utilizacion
cuando sea requeride,

6. Mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefales del vehicule de acuerdo con las
normias de seguridad y de transito. _ _

7. 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.

8. Atender las reparaciones menores de vehiculo cuando observe fallas subsanables con los
elementos y eéquipos puestos a su disposicion Y realizar el trémite necesario guando haya
necesidad de trasladario en gria. _

8. Portar los documeritos del vehlculo de conformidad con’ las disposiciones vigentes, dando
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aviso oportuno sobre el vencimiento de alguno de ellos o sobre la pérdida total o de algunc de
ellos.

10. Reportar los accidentes de trabajo y de trénsito 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 operacion del vehiculo asignadoe y las labores desarrolladas de acusrdo con
las instrucciones recibidas y los-procedimientos establecidos.

13, Mantener el vehiculo asignado, cuande no sea utilizado, en los sitios de parguec destinados
para tal fin

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

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

16. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades de! servicio lo réquieran.

17. Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de pacuetes y sobres, y
entfegar, de acuerdo con instrucciones, &lementos y documentos que sean solicitados.

18. Las demas que e] Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del emplea.

' CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de Ta Corporacion

Politicas, normas, culiura-y valores de la Corporacion

Conocimientos en mecanica automotriz _

Normas de transito y Transporte (Codigo Nacional de Transito)

Primeros Auxilios

Sistema de Gestion de Calidad.

V. COMPETENGIAS GOMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

‘COMUNES LABORALES.

(Res: 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
QOrientacion a resultados
Compromiso con
organizacicn

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambig

la

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Maneio de la informagién
Crientacién al usuario y al
ciudadano.

Vi,

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria o en su defecto cuatro (4).
afios de experiencia en la especialidad.

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

Cuando acredite cuatro (4) aftes de educacion
basica secundaria No se requiere experiencia.

PLANTA GLOBAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel;

Central

Denominacion del Empleo:

Secretario General
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Cédigo y Grado; e 0037 -17

Numero de Empleos: Uno (1)

Dependencia; Secretarla General

Jefe Inmediato Director General

Clasificacién del empleo: Libre nombramiento. ¥ remocién
I PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica y administrativa que reguieran los organos de direccion y
administracidon de 1a Corperacién para el cumplimiento del objeto y las funciones de la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12,
13.

14,

Ejercer, liderar y controlar 1as funciones de la Secretaria de la Asamblea Corporativa y del
Consejo Directivo de la Corporacién de conformidad con las politicas y procedimientos
estabiecidos..

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 decumentos 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 relacioriados con los asuntos
de competencia del Consejo Directivo, garantzzando su legalidad y publicidad oportuna,

Realizar seguirniento a las decisiones de la Asamblea Corporativa y Consejo Directivo en las
dependencias funcionales responsables de su cumplimiento.

Coordinar el proceso de designacién de! revisor fiscal conforme a'la riormatividad aplicable al
asunto,

Proyectar los actos administraiivos referentes al otorgamiento de comisiones al exterior de los
servidores pablicos de fa Corporacién, cuyc proposito se enmarque-en temas de cooperacion,
formacién o capacitacion en temas ambientales, de conformidad con las normas que rigen 1a
materia.

Coordinar la elaboracién de estudios de necesidad necesarios para adelantar la contratacion
del servicio de apoyo loglstico para la realizacién de las reuniones de Consejo Directivo y
Asambiea General.

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

Coordinar e! proceso de realizacién de la audiencia publlca para la.presentacion del proyecto
de Plan de Accién Institucional y las audiencias publicas de seguimiento al cumplimiento del
Plan de Accidn institucional, conforme ta normatividad que reglamenta ef asunto. .

Propiciar el relacionamiento interinstitucional para la implementacion de acciones, programas,
estrategias o convenios con entidades piblicas o privadas para el cumplimiénto de los objetivos
corporativos. _ _

Llevar los archives. 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, comunicacion, notificacién, publicacion y
archivo de los actos administrativos expedidos en a Corporacion, 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 deméas normas que la reglamenten,
maodifiquen o sustituyan.

Coordinar y controlar la atencion oporfuna de consultas, peticiones, quejas y reclamos que
farmule la- ciudadania en general y los usuarios de la Corporacién en particutar sobre las
normas, planes, programas, proyectos y actividades de 1a Entidad.
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15. Coordinar y confrolar la ‘atencion oportuna de consultas o solicitudes .de informacion de
entidades publicas y requérimientos de entidades de control o autoridades pubiscas
16. Propaner & la Direccién General |a definicion de politicas sobre comunicacion interna y externa
de fa Corporacién. _
17. Disefiar, implementar y mantener actuaiizado el manual de imagen carporativa de [a entidad.
18. Definir e implementar estrategias para el manejo de medios, divulgacién institucional e imagen
corporativa,
19. Disefiar, coordinar y desarroliar el protocolo de evenios de ia Corporacion de acuerdo con los
procedimientos -establecidos.
20. Coordinar, realizar y administrar el registro de la informacion en los diferentes medios de
comunicacion, localés, regionales, nacionales e internacionales respecto a la actividad misional
dela CorporaCIén Junto con el material grafico y audiovisual de la misma,
Orientar ¢ implementar &l plan de medios de la Corporacion en coordinacién con las diferentes
areas de a entidad.
22. Definir y desarrollar el plan anual de publicaciones e.impresos de la Corporacién,
23. Participar en los procesos de preparacmn de los planes, programas y proyectos de desarrolio
ambiental de la Corporacion, asi come &n el seguimiento y evaluacién de 10s instrumentos para
la planificacién ambiental regional de la Corporaéion.
Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos. oficiales de Ia
Corporacion que sean reguerides por las autoridades. y los particulares,
Dirigir la actividad reglamentaria en maleria ambiental de la Corporacidn en desarrollo de. las
funciones previstas en la'Ley 99 de 1993. _
Orientar el seguimiento a la agenda legisiativa respecto de los temas ambieritales y de
competencia de la Corperacion,
Establecer directrices para llevara cabo la compﬂacmn de ias normas legales, los conceptos, la
jurisprudencia y la doctrina, relacionada con el tema ambiental y velar por su. actualizacién y
difusién.
28. Evaluar el desempefio de jos.empieados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de politica de empleo publico y la normatividad vigente.
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 responsabliidades asignadas dentro del Sistema de- gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Corporacion.
-Administrar el archivo fisico de documentos de ia dependencia-de acuerde con las normas de
gestion documental y hacer las transferencias para el archivo central,
31. Cuando se le requiera presentar al Dirgctor General informes de la gestién desarroilada en
cumplimiento de sus funciones.
Aplicar los métodos -y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar par la
-calidad, eficiencia v eficacia del mismo.
33. Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del emplec,
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacién, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores: de |a Corporacion
Plan Naciona! de Desarrofio
Planeacion estratégica de la Corporagion
Herramientas de Gestién de la Corporacion
Conocimiento de la normatividad ambiental
Conocimientc de la nhormatividad administrativa
Conocimiente de la Politica Nacional de Gobierno.en Linga.
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Estrategias de comunicagion 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. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES T ‘NIVEL JERARQUICD S LA_BQR;A[-’:_E_S*_ _
_ _ -'(R'e‘s. 0667/2018 del DAFP}
Aprendizaje continuo Visibn estratégica Comunicacion Efectiva
Qrientacion a resuitados Liderazgo efectivo Orientacion a Resultados
Qrientacion al usuario y Planeacion Planificacién y Programacién
ciudadano Toma de decisiones Vision estratégica
Transparencia Gestion del desarrolio de {as Liderazgo efectivo
Compromiso con la | personas: Planeacion.
organizacion Fensamiento Sistémico
Trabajo en equipo: Resolucion de conflictos
Adaptacitn al cambio

Vi, REQUISITOS DE'ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nicleos bésicos del” | | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

conocimiento conocimiento profesional relacionada con fas funciones de|
Ciencias Sociales | Derecho vy afires, | { empleo.
Humanas Ciencias politicas vy

afines,

Economia, Administracion,
Administracion Economia

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

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

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denominacidn del Empleo: Subdirector General

Codigo y Grado: 0040 - 16

Niamero de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique e emipleg
Jefe Inmediato: Director General

Clasificacién del empleo: Libre nomkramiento y remacion

AREA FUNCIONAL: PLANIFICACION AMBIENTAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas institucionales y adoptar y ejecutar los planes, programas, préyecios y
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%MWB Sostenible del Surde la Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-.
el Corpotacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de fa Amazonia
actividades de la Corporacion para planificar y ordenar ambientalmente la jurisdiccién territorial de

la Entidad y los recursos naturales renovables v .propender por su desarrollo sostenible.

1.

2.

10.

1.

12

13.

14,

16.

Asésorar a la Direccion General en la definicion de las politicas sectoriales. que- incidan en los
objetivos y funciones de la Corparacion,

Coordinar y participar en los procesos de formulacion.de los planes, programas y proyectos de
desarrollc ambiental gue deban formular los diferentes organismos’ y entidades intégrantes. del
Sistema Nacional Ambienta] (SINA).

Apoyar a |a Subdireccion de Plarieacion Amibiental, ia estructuracion del presupuesto anual de
la Corporacién.

Asesorar a las entidades territoriales de la jurisdiccion de Corpoamazonia en'la definician de los
planes de desarrolic ambiental, asi como en sus programas y -proyectos. en materia de
proteccion del ambiente y de los recurses 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-demas organismos y entes competentes, en el mbito de
su jurisdiccion, en los procesos de planificacién, ordenamiento territorial y reglamentacién de
los usos del suelo, a fin de que el factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones. que
se adopien,

Dirigir, coordinar y controlar la preparacicn de la documentacion requerida para ordenar y
establecer las normas y directrices del manejo de las cuencas hidrograficas ubicadas dentro del
drea de su jurisdiccidn, conforme a las disposiciones superiores y a las politicas nacionales;
Organizar 1a realizacion de actividades de analisis; seguimiento, prevencién, atencién y control
de emergencias y desastres, en coordinacidn con las Direcciones Territoriales y demas
autoridades competentes.

Coordlnar con las Direcciones Teritoriales y las Administraciones Municipalés ia ejecucion de
programas de adecuacion de dreas urbanas en zonas de alto rigsgo, tales como control de
Erosion, manejo de cauces y reforestacién.

Cirigir el disefio, implantacién, operacion y actualizacion del Sistema de Informacién Ambientai
en el drea de jurisdiceion de la Corporacion, de acuerdo con las direcirices trazadas por el
Ministerio de Ambiente:y Desarrolle Sostenibie.

Asesorar a las entidades territoriales, en la elaboracion de proyectos en materia ambiental que
deban desarrollarse con recursos provenientes del Fondoc Nacional deé Regaiias ¢ ¢on otros de
destinacion semeajante. _ _

Orientar y coordinar la gjecucion de las politicas, planes y programas nacionales en materia
ambiental definidos por {a ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacionat
de Inversiones o por el Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenisle, asi coma los del orden
regional que.le hayan sido confiados a la Corporacion conforme a la ley, dentro del ambito de
sy jurisdiceion.

Orientar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa. y Financiera el proceso de
planificacion administrativa de la Corporacién: _

Orientar la .form__u_lac_lon_ de los programas de cooperacion técnica. nacional e internacional gue
la Corporacion requiere para el desarrollo de su misign. _
Liderar el seguimiento y evaluacion de los proyectos que se ejecutan en la Corporacion v
orientar los procesos relacionados con el Banco de Proyectos de Inversion Nacional.

15. Dirigir, en coordinacion ceon las' demés dependencias de la Corporacién, la elaboracion y

consolidacion del plan de inversiones, del plan finariciers plurianual y del proyecto de
presupuesto anual de la Corporacion y sométerlo a consideracion de! Director General.
Qrientar ¥ coordinar_con las demés dependericias de la Carporacion, la elaboracion de. los
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20

21

24

planes operativos internos de accién, y una vez aprobados, dirigir las actividades de

seguimiento y evaluacion,

Liderar fa elaboracion de! sistema de indicadores corporativos 'y -establécer 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 gestion de ia Corporacion y establecer los criterios

de control que permitan upidad metodolagica en su presentacion y manejo.

19. 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 contratacién de bienes, obras y servicios para (a

ejecucion de proyectos de inversion de responsabilidad de la Dependencia, conforme los

lineamientos internos, _

Realizar supervision a contratos o .corivenios asignados, verificando opertunamente el

cumplimiento, advirtiendo fos riesgos para el cumplimiento y récomendar -acciones para

minimizar o desaparecer los riesgos. y presentar al Director General los informes parciales o

finales de cumplimiento en la ejecucion, conforme ia 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 delos entes de control, radicados en la dependencia, tomando en

consideracian los términos de ley y los proced:mlentos internos.establecidos.

23. Cuando se le requiera apoyar a las demas dependenmas en las respuestas a las consultas,

peticiones, guejas 'y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomando en

consideracion los términos deley y los procedimientos intérnos establecidos.

Evaluar el desempefic de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos

del generador de politica-de empleo publico y fa normatividad vigente.

25. Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, elaborar’ mapas. de

riesgos, efectuar seguimiento y cumplimiento de ‘acciones de mejora de! sistema de calidad y

cumplir las fesponsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo de la Corperacion.

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.

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

28, Las demds que el Director-General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo,

7

18

»

22

26

Iy

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos v procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, culturay valores de ia Corporacién
Plan de Desarrollo Nacional

Planeacidn estrategica de la Corporacion

Planificacién y Ordenamiento de Cuencas Hidrogréficas,
Herramientas de Gestion de la Corporacién
Conocimiento de la normatividad ambiental
Conccimiento de la normatividad administrativa,
Congcimiento de normatividad en Contratacion Pablica
Conocimiento de los recursos hidricos de la region CAR
Estatuto Orgénico de Presupuesto

Sistemas de Gestion de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de control interno
Programacién y desarrollo de auditorfas internas
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Instrumentos de medicidn y control

Sistemas de informacion Geografica

Sistemas de Gestion de Calidad

Ordenamiento Ambigntal del Territario

Metodologias de investigacién, control y evaluacion de preyectos.
Manejo de herramientas ofimaticas

Vi,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
{Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados

Orientacién  al  usuario
ciudadario

Transparencia
LCompromiso con

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

¥ i-Planeacion

Toma de decisicnes

Comunicacidn Efectiva

Orientacion a Resuitados
Gestion del desarrollo de las

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Planificacion y Programacion
Liderazgo efectivo

la { personas

arganizacion Pensamiento-Sistémice: Trabajo en equipc y e

Trabajo en equips Resclucion de conflictes colaboracion
Adaptacion al cambio Visién gstrategica
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del | Nucleos béasicos del | | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento prefesional relacionada con las funciones

Agronomia, Medicina | | del emplec.

Veterinaria, Zootecnia

Agronomia, Veterinaria

Ciencias Sociales | Derecho, Geografla.

Humanas

Economia, Administracién

Administracién {Ambiental y de los
Recursos Naturales,

Del Medio Ambiente,
de Sistemas de

‘Gestion Ambiental);
_ Economia _
“ingenieria, Civil, Civil de Minas vy
Arguitectira, Gedlogo, Foréstal, .
Urbanismo y Afines Agroforestal, {0

Profesional en Manejo
Agroforestal), Ingeniera
Ambiental y Sanitario,
Acuicala,
Agroambiental;
Agroecoldgico,
Agroecdioga,
Ambiental, Ambiental ¥
de Saneamiento,
Ampbiental y Recursos
Naturales, (Profesional
en ingenieria de
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| Recursos Natirales 'y

del Ambierite),
Ingenieria Sanitaria,
Ambiental y Sanitario,
ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo  Ambiental,
tngenierla del
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesiorial
en Ingenierfa
Ambiental), Ingenieria

de Minas, de Minas y
Petréleo, de Petrdlecs,
(Profesional ~en
Ingenierla de Minas),
fngenieria de Recursos

Hidricos vy
Ambiental,

y del Ambiente.

Gestion
Ingenieria
de Recursos Naturales,
de Recursos Naturales

Matematicas y ciencias
naturales

Biologfa, Geologia

nucleos basicos del conacimiento, v
Titulo de posigrado en fa
Especializacion en  &reas
funciones del empleo.

en

Tarjeta o Malricula Prefesional fos

| reglamentados por [a ley.

Titulo- Profesional en cualquiera de los anteriores:

modalidad de
relacionadas con’

las

casos

AREA FUNCIONAL: MANEJO AMBIENTAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las ‘politicas institicionales y adoptar v ejecutar los planes, programas, proyectos y
actividades de la Corporacién para manejar, dentro del drea de su jurisdiccién, el medio ambiente:
¥y los recursos naturales renovables y propender por su desarrallo sostenible.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

recursos naturales renovables,

1. Asesorar al Dlrector General de la Corporacion en la definicidn de fas politicas schre
administracién, manejo, control, evaluacion, planificacion e investigacion en matéria de

_ recursos naturaies y medio ambiente en el area de jurisdiccidn de CORPOAMAZONIA.

2. Orientar la promocién y desarrollo de la participacion comunitaria en actividades y programas
-de proteccion y conservacion ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los

3. Coordinar_con las_Direcciones Territoriales la prestacion de la asesoria a las_entidades
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territoriales en la formulacion de planes de educacion ambiental formal y fa ejecucion de
programas de educacién ambiental no formal, conforme -a las directrices de la politica
nacional.-

4. Dirigir, coordinar y controlar ia elaboracion de los conceptes técnicos y demas actos
administrativos requeridos para-gl ejercicio de la funcién de maxima autoridad ambiental en &l
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 competenclas

5. Orlentar y coordinar la aplicacion de las politicas, guias y manuales para la gestién, control y
vigitancia de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

6. Promover la realizacién de estudios e investigacioneés en materia de medio -ambienhte 'y
recursos -naturales renovables en coordinacién con los organismos nacicnales adscritos: y
vinculados. a! Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y con las €ntidades de apoyo

~ téenico y cientifico del Sistema Nacional Ambigntal —SINA-.

7. llustrar en |a identificacion, formulacién y establecimiento. de los criterios técnicos que deban
aplicarse en ia mterventorfa de estudios y- obras que realice CORPOAMAZONIA sobre medio
ambientey recursos naturales reénovables,

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

9, Orientar, coordinar y contralar la préparacion de Ios soportes técnicos para gue la Direccion
General expida las licencias ambientales, permisos, concesiones y autorizaciones, que no
sean de competencia de Ias Direcciones Territoriales:

10. Dirigir-el ejercicio de las funciones de evaluacion, control y seguimiento ambiental para el uso,
apravechamiento 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 Direccicnes Tarritoriales.

11. Dirigir y cocrdinar la preparacion, para la Direccion General, de los soportes técnicos

necesarios para fijar en el area de jurisdiccién de la Corporacion, los limites permisibles de

emisién, descarga, transporte o depdsite de sustancias, productos, compuestos o cualquier
otra materia que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables y ia

prohibicion, restriccién o ‘regulacion para ia fabricacion, distribucion, uso, disposicién o.

vertimiento de sustancias causantes de degradacion amblentai

Qrientar y coordinar con la Subdirecgion Administrativa y Financiera, la- definicién de critérios.

técnicos para determinar los montos de las contribucicnes, tasas, derechos, tarifas y multas.

por concepto del uso y aprovechamiento de los recursos natirales renovables, en el territorio
de jurisdiccion de la Corporacion, conforme a la {ey.

Dirigir v coordinar la preparacion de los estudios requeridos para que la Direccion General

pueda reservar, alinderar, administrar o sustraer, en ios términos y condicionés que fijen la ley

y los reglamentos, ios distritos de manejo integrado, ios distritas de conservacion -de suelos,

las reservas forestales y parques naturales de.caracter regional, y disefar el reglamento para:

su liso y funcicnamientd. ‘lgualmente, para administrar las Réservas Forestales Nacionales en-
el érea de jurisdiccion de la Corporacion.

Dirigir y supervisar la elaboracién de los estudios que permitan al Director General imponer-y

gjecutar a prevencién y sin perjuicio. de las comipetencias atribuidas por la ley a otras

autoridades, las medidas de policia v las sanciones previstas en la ley, en caso. deviolacion a

las normas de profeccion ambiéntal y de manejo de recursos naturales renovables y exigir,

con sujecién a las regulacaones pertinentes, la reparacién de los dafios causados.

15, Promover y coordinar la ejecucion de obras de irrigacion, -avenamiento, defensa contra las
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inundaciones, regulacién de cauces y corrientes de agua, y de recuperacion de tierras que

sean necesarias para la defensa, proteccion y adecuadc manejo de las cuencas hidrograficas-

del territorio. de jurisdiccion de la Corporacién, en coordinacion con 6s organismos directores ¥
ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacién 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, administracidn, operacion y mahtenimiento de- proyectos, programas de desarroilo

sostenible y obras de infraéstructura cuya realizacién sea necesaria para la defensa y

proteccién o para la descontaminacion o rectperacion del medio ambiente y los recursos

naturales renovables.

Coordinar con las Direcciones Teritoriales la ejecucidn de programas y proyectes de

desarrollo sostenible y de manejo, aprovechamiento, uso y conservacion de los recursos

naturales rénovables y del medio ambiente: con la participacion de las auteridades de las
comunidades: indigenas y de las auforidades de las tierras habitadas tradicionalmente por

comunidades negras a que se reflere la Ley 70 de 1993.

Organizar y dirigir la transferencia de la fecnologfa resuitante de las investigaciones que

adelanten las entidades de investigacion cientifica y de apoyo técnico del nivel nacional que

forman parte de! 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 [a forma que lo establezcan los reglamentos y de acuerdo con los lineamientos fi fados por
el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

19. Promover'y coordinar la ejecucién de programas de abastecimienio y descontaminacién de
agua a las comunidades indigenas y negras tradicionalmente asentadas en el area de
jurisdiccion de ta Corporacién, en coordinacidn con las autoridades competentes.

20. Dirigir el disefio y adopcion 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 |os informes correspondientes.

22, Dirigir tas acciones tendientes a promover el conocimiento de los recursos naturdles

renovables y del medic ambiente del drea de jurisdiccién de CORPOAMAZONIA y su

utilizacion, fomentar el usoe de tecnologia-apropiada: y ceordinar Ia elaboracién de proyectos de
reglameéntaciones para el manejo adecuado del ecosistema amazanico y el aprovechamiento
sostenible y racional de sus recursos naturales renovables y del medio ambiente.

Organizar y coordinar la prestacion de asescria a los municipios en la expedicion de- la

normatividad necesaria para el control, preservacion y defensa del patrimenio -ecologico y

cultural de las.entidades territoriales de JL!rISdICGIOFI de la Corporacion.

Elaborar los.Estudios de Necesidad para la contratacion de bignes, obras y servicios para la

ejecucidn de proyectos de inversién de responsabilidad de la Dependencia, conforme los

~ lineamientos internos.

25. Realizar supervisién a contratos o convenios asignados, verificando oportunamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos. para el cumpliniento 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, - _

26. Elaborar las respuestas a las consuitas, péticiones, quejas y reclamos de-los clientes internos
y externos y/o requerimientos de los entes'de controf, radicados en la dépendencia, tomando
en consideracidn los términos de ey y los procedimientos internos estabiecidos.

27. Cuando se le requiera apoyar a jas demds dependencias en las respuestas a las consultas,
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peticicnes, quejas’ y reclamos y/o requerimientos de entes de control, tomande en
consideracion los términos deé ley y los procedimientos internos estabigcidos.

28, Evaluar el desempefio de los empleados de su-dependencia teniendo en cienta lineamientos
del generador de politica de empleo plblics vy la normatividad vigente.

29. Mantener actualizados los procedimientos a cargo de su dependencia, &laborar mapas de
riesgos, efectuar seguimiento’y cumplimiento de acciones de mejora del sistema de calidad y
cumplir las responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestidn de Segurldad y Salud
en el Trabaja de la Corporacion,

30. Administrar el archivo fisico de documentos de la dependencia de acuerdo’con’las normas de
gestion documental ¥ hacer las transferencias para el archive centrat.

31. Aplicar los- métados y procedrm;entos del sistema de calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia'y eficacia del mismo.

32. Las.demas que el Director General e asigne 'y gue correspondan a la naturaleza del ‘emiples.

V. CONOCIMIENTOS:BASICGOS O ESENCIALES

‘Organizacian, 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 Corporacién

Conoeimiento de Ja normatividad ambienta!.

Conacimiento de la normatividad administrativa.

Conocimiento de normatividad en Coritratacion Publica

Sistemas de Gestitn de Calidad

Normatividad asociada con el sistema de conirel interno

Programacion y desarrollo de auditorias internas.

instrumentos de medicién y control

Sisternas de informacion Geografica

Sistemas de Gestion de Calidad

Ordenamientc Ambiental del Territorio _

Metodologias de investigacidn, control y evaluacién de proyectos.

Manejo de-herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuc V|5|on estrategica Comuriicacion Efectiva.
Orientacion a resultades: Liderazgo efectivo. Manejo eficaz y eficiente de
Orientacion  al  usuario  y|Planeacion recurses

ciudadano Toma de decisiones =~ Orientacion a Resultados
Transparenma Gestion del desarrolio de las | Planificacién y Programacion
Caompromiso con la | personas Liderazgo efectivo

organizacion Pensamiento Sistémico Trabajo en  equipo y
Trabajo en equipo Resolucion de conflictos . cglaboracion

Adaptacién al cambio Vision estratégica

i
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS: EXPERIENCIA
Area del Nucleos basicos de] |} Cuarenta y ocho. (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento profesional relacionada con las funciones del
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Agronomia,
Veterinaria.

-Agronomia, Medicina

Veterinaria, Zootecnia

Ciencias Sociales
Humanas

Antropologia,
Derecho, Geografia.

Economia,
Administracion

Administracion,
Economia

Ingenieria,

Civil, Civil de Minas vy
Geologia, Forestal,
Agroforestal, (@

Profesional en Manejo |

Agroforestal),
Ingeniera Ambiental y
Sanitario, Aculeola,
Agroambiental,
Agroecolégico,

Agroecéloga, :
Ambiental, Ambiental y

de Saneamiento,
Ambiental y Recursos
Naturales, (Profesional
en Ingenieria  de
Recursos Naturales vy
del Ambiente},
ingenierfa  Sanitaria,
Ambiental -y Sanitario,
Ingenieria de
Saneamiento y
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria dei
Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesional
en Ingenieria
Ambiental}, Ingenieria
de Minas, de Minas y
Petrdleo, de Petrodlecs,
(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de-
Recursos HMidricos vy
Gestion Ambiental,.
Ingenieria de
Recursos  Naturaies,
de Recursos Naturales

'y del Ambienie.

Matematicas 'y
ciencias naturales

Biologia, Geolagia,

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores

empleo.
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nlcieos basicos del conocimiento vy,

'_I'i’tu!c de posigrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relaciohadas con las
funciones de! empleq..

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

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir Ta formulacion de politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la Corporacién y en el apoyo logistico requerido
para el normal funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con las necesidades institucionales y la
norinativa vigente. '

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccitén General las politicas, planes, programas, proyectos y demds acciones
relacionadas con {a adminisiracién de recursos humanos, fisicos, gestion econémica,
financiera y presupuestal de la Corporacion, de acuerdo con las necesidades institucionalés y
siguiendo la normativa vigente.

2. Liderar la: generacién de [6s instrumentos economicos y financieros de la Corporacion en
coordinecion con las demas dependencias, de acuerdo con las necesidades institucionales y
siguienda la normativa vigente. '

3. Dirigir, en coordinacién con la Subdirgccién de Planeacion Ambiental, la estructuracion del
presupuesto anual de 'la Corporacian, identificando necesidades econdmicos, estimando
ingresos y/o gastos de la entidad, distribucion del presupueste y su integracion con e! Plan de
Accian Institucional, el Plan de inversiones, el Plan financiero Pluriarival, de acuerdo con los
criterios de eficacia y eficiencia.

4. Dirigir las actividades de coordinacion, programacion y ejecucion de los procesos de
administracion de personal, seguridad -industrial y relaciones iaborales del perscnal, de
acuerdo coh las politicas de la entitdad y las normas legales vigentes.

§. Dirigir la ejecucién de Jos programas de seleccian, induccién, capacitacién, evaluacion de

~ desempefio y calidad laboral de los servidores de la Corporacion.

8. Dirigir, controlar y evaluar ia ejecucién de las politicas, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de tesoreria de la Corporacion.

7. Adetantar el seguimiento al plan financiero de la Corporacian -en coordinacion con la
Subdireccion de Planificacién Ambiental _

8. Coordinar con la Subdireccion de Manejo Ambiental la elaboracion de estudios que permitan la
definicidn 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 ia Corporacion, conforme a la ley,

9. Determinar [0 mecanismos. e instrurnentos necesarios para el recaudo, conforme a (a ley, de
las contribuciones, tasas, derechos, tarifas. y demas rentas de ia Corporacion, en coordinacién
con las Direcciones-territoriales.

10. Dirigir los procescs de gestion de cartera y cobrg coactive gue sean requeridos.

11. Orientar los estudios sobrg la viabilidad y conveniencia de créditos exterfios con organisimos
bilaterales' y muitilaterales para la financiacion de- proyectos prioritarios para el cumplimiente
de la mision institucional.
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y narmativi

17.

funcionami
20

21

22

funcionami
23
24

27

29

30

3

32

dad vigente.

enhto de la Corporacion.

ento de la Corporacion,

| 2. Dirigir, supervisar y controlar los fondos' de Jas cajas menores que maneje-la entidad.
13. Disefiar el Plan Institucional de Archivos — PINAR alineado con el Plan Estratégico Institucional

14. Dirigir e implementar los procesos de organizacidn y administracién de )a correspondencia y
los archivos de la Corporacion, de acuerdo con los criterios de eficiencia planificados 'y
siguiendo la normativa vigente. '

15. Garantizar el adecuado funcionamiento dei comiité de archivo de la Enfidad.

16. Orientar la elaboracion de propuestas para la imposicion de las contribuciones-de valorizacion

con que haya de gravarse la propiedad inmueble, por razén de la gjecucion de okras pubticas

por parte de la Corporacién; Recomendar Ia fjacidn de los demas derechos cuyo cobro pueda
hacer conforme ala ley.

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

18. Ordenar los gastos de la Gorporaciton, cuando medie delegacion del Director General para ello.

1¢. Dirigir, coordinar y controlar |a adecuads prestacion de los servicios generales para el correcto

Orientar y coordinar la gjecucion de los procesos de adquisicion, almacenamiento y custodia
de equipos, materigles y elementos.
Liderar las actividades de control de fos inventarios. de elementos devolutivos. y de consumo y
coordinar la elaboracién del programa anual de compras.
Administrar y controlar la adecuada prestacion de los servicios. generales para el correcto

Liderar la prestacion del apoyo logistico en todas las actividades que realice la Corporacién
‘Dirigir y garantizar de manera oportuna el aseguramiento.de los bienes de la Corporacion,
25. Coordinar con las dependencias de la Corporacién la consolidacion, formulacion y ejecucion
del plan anual de compras, de acuerdo con los criterios de eficacia y eficiencia planificados.
26. Administrar y controlar la adecuada prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo-de los bienes de 13 entidad, para el éptimo 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. _
28. Qrientar |a elaboracion y debida aplicacidén del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodelogias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestién y el manejo de los recursos humanos, técnicos,
materiales, fisicos y financieros de (a Coiporacién, orientado a fortalecer ia capac:dad
administrativa y el desempefo institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.
Coordinar |a realizacion de estudios sobre estructura, planta de perscnal y mantener
actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y competencias de los empleos de
CORPOAMAZONIA,
Dirigir |2 efaboracién de los. manuales de organizacion y procedimientos; en coordinacién con
las. diferentes dependencias de la Corporacién, con el fin de racionalizar la gestion y los
recursos de la'Entidad.
Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras Y servicios para la
gjecucion de proyectos de inversion de responsabilidad de la Dependenma cenforme los
lineamientos inferngs. _ _
Realizar supervisién a contratos e convenios asignados, verificando oportinamente el
cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumpliniento y- recomendar acciones para
minimizar o desaparecer Jos 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. _
33. Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, guejas y reciamos de Ios clientes internos
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y externos y/o requermientos de los entes de control, radicados en ja dependencia, tomando
en consideracion los términos de ley y los procedimientos internos.establecidos.

34. Cuande se le requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamas y/o requermientos de entes de control, toémande en
consideracién los términos de.ley y los procedimientos intérnos estabiecidos.

35. Evaluar el desempeno de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos
del generador de poiitica de empieo piblico y-la normatividad vigente,

36, Manterier 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 Corporacidn.

37. 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.

38. Aplicar los métodos y procedimienios del sistema de calidad y control interno. y velar por fa
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

39. 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 ¥ valores de la Corporacidn

Plan de Desarroilo Nacional

Planeacion estratégica de la Carporacion

Herramientas de: Gestidn de |a-Corporacicn

Conecimiento de. la normatividad ambiental

Conccimiento de la normatividad administrativa.
Coenocimiento de-normatividad en Contratacién Publica
‘Sistemas de Gestién de Calidad

Normatividad asociada con ! sistema de -control interno
Programacion y desarrolio de auditorias internas
Instrumentos de medicién y control

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica

Jurisdiccion Coactiva

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
Administracién de inventarios ' '
Metodclogias de investigacion, control y evaluacion de proyectos,
Mariejo de software de oficing, aplicativo y bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados
Crientacion al usuario y

Vision estratégica
Liderazga efectivo
Planeacion

ciudadano Toma'de decisicnes
Transparencia Gestion del desarrollo de las
Compromiso con la i personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion da conflictos

organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Atencion &l detalle

Creatividad e innovacion
Comunicacion Efectiva

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Negsciacion

Oriéntacion a Resuitados
Planificacion y Programagion
Liderazgo efectivo

Planeacicn
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Resolucion de conflictos
Trabkajo en. equipo y
colabaracién

Vision estratégica

Vi REQUfS]TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
Area del Niicleos basicos dél || Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
conocimiento conocimiento "11 profesional relacionada con las funciones del
Ciencias Sociales | Derecho eémpleo.
Humanas .
Economia, Administracién
Administracién y | {Financiera, Publica,
Afines De Empresas),
Economia, Contaduria
_Pubiica..

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

Tiulo de postgrado en Ja modalidad de
Especializacion en areas refacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los cascs
| reglamentados por la Jey.

1. IDENTIFICACION

Nivel; | Desconcentrado
. Denominacion-de! Empleo: Director Territorial
Cadigo y Grado: 0042 - 13
Numero de Emplecs Tres (3)
Dependencia. ' Direcciones. Terriforiales
Cargo del Jefe Inmediato: Director General
Clasificacion del empleo: Libre:.nombramiento. Y remocnfm

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Administrar, dentro del area de jurisdiccion de la Direccion Territorial, ®1 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 [a Direccion
‘General de la Corporacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y dirigi las actividades de recepcion, Tevision, verificacién y tramite de las
solicitudes presentadas para el otorgamiento de licencias armbientales niecegsarios en los
proyectos, obras o actividades -que afecten o puedan afectar €l medio ambiente, en la
jurisdiccion de la Direccidn Territorial,

2. Aprobar planes de recuperacion morfoldgica.

3. Preparar, organizar, convocar y desarrollar las audiencias publicas administrativas sobre
decisiones ambientales en tramite de que trata e) articule 72 y subsiguientes de la Ley 89 de
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1993, para el otorgamiento: del permiso o la licencia ambiertal respectiva, cuando |z obra o
'actlwdad pueda causar impacto al madio ambiente 0 a los recursos naturales renovables en Ja
J_ur_lgdzcclon de la Direccion Territorial,

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

5. Aprobar los Planes de Ordenamiente Territorial, Esquemas o Planes Basicos de
Qrdenamiento Territorial de les municipio de la jurisdiccidn de {a Direccién Territorial en io
‘concerniente a los asuntos exclusivamente ambientales, de conformidad con la normatividad
vigente. _

6. Expedir los -actos administrativos que tengan por objeto el ctorgamiento, traspaso o
denegacion de parmisos para exploracion y perforacion de pozos: profundos; Otorgamiento de
concesiones de aguas superficiales o subterraneas; realizacion de vertimientos domeésticos o
industriales; emisiones atmosféricas; Aprovechamientos forestales domésticos, ne-comerciales
y de arboles alsiados Disposicion de residuos sélidos: Fauna silvestre; Adecuacion
.geomorfoldgica o restauracion de suelos y escombreras y; obras hidraulicas (Literal A, articulo
1, Acuerdo No. 001 de 2005 del Conseja Directivo de CORPOAMAZONIA.)

7. Tramitar ja expedicion de salvoconductos para la movilizacion de productos forestales y de
flora silvestre; productos de aprovechamientos de especimenes agricolas o frutales; y fauna
silvestre. (Literal B, articulo 1, Acuerda No. 001 de 2005 del Consejo Directivo de
‘CORPQAMAZONIA)

8. Tramitar el licenciamienic 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.

9, Coordinar la realizacién de visitas y conirolar la emisién .de fos conceptos técnicos que se.

requieran para las decisiones de autoridad ambiental de su compétencia.

-Orlenitar, coordinar y contrbiar |la elaboracion de las especificaciones técnicds v el ejercicio de la

inferventoria a los contratos relacionados.con la Direcéion Territorial. h
Participar en la formulacién de los planes, programas y. proyectos. de desarrollo ambiental de ia-
-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 usoc,
-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
jurisdiccion de la territorial, de acuerdo con los lineamientos que le sean sefialados por la
Direccion General. _
Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las acciones que se requieran para suspender e
uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturales renovables y el desarrclio de
proyectos, obras o -actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente en Ia
jurisdiccion de la Territorial, cuando no dispongan de: la autorizacion respectiva, sin perjuicio
de las competencias que tienen [as Autoridades militares y de Policia para realizar el decomiso
de los recursos, y aplicar las sanciones de orden -administrative o penal 2 que hubiere lugar,
de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes,

14, Coordinar y apoyar a los Municipios de su jurisdiccién en la definicién de los planes de

desarrollo ambiental, asi como en la glecucion de programas- y proyectos en materia de-

proteccién del medic ambiente ¥ de los fecursos haturales renovables.

Adelantar las accicnes gue sean requeridas para el recaldo, conforme a la ley, de las

contribuciones, tasas, derechos, tarifas ¥ muitas por concepto del uso y aprovechamiento de

les recursos naturales renovables en la jurisdiccion de la Territorial, en coordinacién con la

Subdiréccion Administrativa y Financiera.

16. Velar por la consolidacién de Id informacién del estadc ¥ uso de los recursos naturales del
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area de jurisdiccion de la Territorial.

Organizar, adelantar y controlar las actividades propias de la Direccidon Tertitorial en materia

de educacion ambiental y participacion ciudadana.

Organizar y coordinar las actividades orientadas a premover el conocimiénto de los recursos

naturales renovables y del medio ambiente y su utilizacion, dentro.del area de jurisdiccion de

la Territorial. _

Apoyar ia preparacion, organizacion y ejecucion de las ‘actividades descritas en el

procedzmlento de Audiencias Publicas (audiencias plblicas 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

Direccidn Teritorial.

Presentar al Director General, dentro de los primercs cinco (5} dias de cada mes, un informe

detallado de la gestion adelantada por la-Direccién Territorial en el mes inmediatamenite anterior,

Elaborar los Estudios de Necesidad para la contratacion de bienes, obras y servicios para la

ejecucion de proyectos de inversién de responsabilidad de Ja Dependencia, conforme ios.

lineamientos internos.

Realizar supervision a contratos o convenios asignados, verificando oportunamente el

cumpltmlento advirtiendo los riesgos para ef 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 Supervisién y/o interventoria

de la entidad.

Elaborar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de los clientes internos

y externos yfo requerimientos de los entes de control, radicados en la dependencia, tomando.

en consideracion los términos de ley y los procedtm:entos internos establecidos.

Cuando se le reqmera apoyar a las demds dependencias en las respuestas a las consultas,

peficiones, quejas y reclamos y/o requerimientos de entes de. control, tomando. en

consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos,

Evaluar el desemperio de los empleados de su dependencia teniendo en cuenta lineamientos

del generador de politica de empleo publico y ja normatividad vigente,

27. 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 fas responsabilidades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en.el Trabajo de la Corparacion.

28. Administrar los recursos humanos, fisicos,; financieros y logisticos necesarios para la normal
operacidn de la Direccion Territorial,

28. Otorgar permisos hasta por tres (3) dias.

30. Otorgar licencias no remuneradas hasta por un mes.

31. Otorgar licencias por incapacidad médica.

32. Ordenas comisiones de servicios dentro de [a jurisdiccion de fa Direccion Territorial.

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

34. Aplicar tos métedos y procedimientos -del sistema de calidad y contro! interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia de! mismo,

35. Las de_mas que e! Director General [e asigne y que correspondan a la paturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos 'y procédimientos de Ja Corporacidn

Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion

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

Planes de ordenaimiento terfiforial de los municipios de-ta jurisdiccién de la Corporacion.
Herramientas de Gestion de la Corporacién

Conocimiento de la normatividad ambiental

Congocimiento de la normatividad administrativa.

Conocimianto de normatividad en Contratacion Publica.

Conacimiénto de los recursos hidricos de 14 region CAR

Conocimiento y.aplicacion de ia hormatividad ambigntal en-cuanto a'los recursos. forestales.
Pianificacién y Ordenamiente de Cuencas Hidrograficas.

Sistemas de Gestion de Calidad

Metodologias de investigacion, control y evaluacion de proyectos.

Normatividad asociada con el sistema de contra] interno

Programacion y desarroilo de auditorias intiernas

Estatuto Organico de Presupuesto

Manejo.de herramientas ofimaticas,

V. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ~ LABQRALES
{Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizajé continuo Visién estratégica ‘Atencion al detalte
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo Creatividad e innovagién
Orientacién al usuario.y Plarieacion Comunicacion Efectiva
ciudadano Toma de decisiones Manejo eficaz y eficiente de
Transparencia | Gestién de! desarroile de las. | recursos
Compromiso con la | perscnas ‘Negociacian
organizacion Pensamiento -Sistémico Orientacién a Resultados
Trabajo.en equipo Resolucion de conflictos Pianificacion y Programacion
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

Planeacion

Resoiucion de conflictos

Trabajo -en  equipo ¥

colaboracién

Vision estratégica

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Area del Niicleos basicos de reinta y seis. (36) meses de experiencia
conacimiento conocimiento profesional relacionada
Agronomia, Agronomia, Medicina
Veterinaria Veterinaria, Zootecnia
Cigncias. Sociales | Derecho.
Humanas
Economia, Administracién
Administracion Ambiental,
Administracion
Publica,
Administracidn de
Empresas; Profesional
en  Administracién y
Gestién Ambigntal.
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e Corperacién para ef Desarroflo Sostenible del Surde [ Amazonia
Ingenieria Civil, Civil de Minas y

Geologg, Forestal,
Agroforestal, {0
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,

ingenietia de
Saneamiento y
Desarrollo  Ambiental,
Irigenieria del

Desarrollo  Ambientat,
ingenieria del Medio
Ambiente, (Profesicnal
en Ingenieria
Ambiental}, Ingenieria
de Minas, de Minas y
Petrdleo, de Petrolecs,

(Profesional en
Ingenieria de Minas),
Ingenieria de

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

Titulo' Profesional en cualguiera de los. anteriores
nuicleos. basicos del conocimiento, y

Titulo de' postgrado en [a modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del emplea,

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| reglamentados por ia ley.

Pagina 77 de 124
“Ambiente para 18 Paz"

- SEDE PRINCIPAL: Tel. (B)4 29 86 41 - 4 29 66 42—428 5267, Fax: (8) 4 29 52 55, MOGOA (PUTUMAYO)
TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel.:(8) 5 92 50 64 - 592 76 19, Fax: (8) 5 82 50 65, CAQUETA: Tel: (B] 435 1670~ 4 3574 56
Fax: (8)4 35 68 84, PUTUMAYD: Telefax: (8} 4 2963 95 Carreo Elecirdnicor correspondenciaf@corpoamazonia.qov.co

Linea de Atencibn al CHente; 07.8000 830 506,

| Elaboré:” | Fisrangeli Parlomo Rodnigusz I Cargo. 1 Profesional Universifaric TH | Firma nendmp=ir
Reviso parte jurldica | Ange! Jests Revelo Trejie _1 Cargo { AsesorDG | Firma v A

i’/




Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrolio
' Sostenible del Surde la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

‘Corporacion para ef Desarrolo Sostetble def Sur de (o Amazonia

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel; Ceniral
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo y Grado: 2028 - 17
Nimero de Empleos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubigue el empieo
Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Clasificacion del emplec Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir técnicamente a la Subdireccion General de Manejo Ambiental en el disefio, gjecucion y
control de las politicas, planes, programas’y proyectos ambientales requeridos par la Corporacién
para manejar, dentro de! area de su jurisdiccion, el ambiente y fos recursos naturales renovables y.
propender por su desarrolic sostenible.

1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia técnica a 'a Subdireccion, en ef disefio, ejecucion y contrel de los planes,
programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacion para el cumplimienio de su
mision,

Formular propuestas tecnicas que propendan por la promocion y desarrollo de la participacion
comunitaria en actividades y programas de proteccién y conservacién ambiental, -de desarrollo
sostenible y de-manejo adecuado de los recursos naturates renovables.

Apoyar a las Direcciones Territoriales en la prestacion de asesoria a las enlidades terriforiales
en la formulacién de planes de educacidn ambiental formal v la ejecucion de programas de
educacién 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
Subdireccion de Manejo Ambiental, que se requieran para el ejercicio de la funcion de maxima
autoridad ambiental en el &rea de jurisdiccién 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 dé! Consejo Directivo en materia de- -competencias,
Revisar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios y a Jos derechos de peticidn, asi
como las ‘solicitudes de los titulares de los proyectos, obras o actividades que no sean
competentia de las Direcciones Territoriales, conforme a la normativa vigente. y el Sistema
Integrado ‘de Gestidn de Calidad.

Apoyar técnicamente a las Direcciones Territoriales en la aplicacidn de las politicas, guias y-
manuales para la gestion, control y. vigilancia de los récursos naturales rencvables y del
ambiente.

Apoyar la formulacién de estudios e investigaciones en materia de ambiente y recursos
naturales renovables en coordinacion con los organismos nacionales adscritos.y vinculados al
Ministerio de Ambiente y Desarrcllo Sostenible, y ¢on 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 Corparagién para el manejo y aprovechamienio de los
recursos naturales. renovables y el ambiente.

Realizar la evaluacién, control y seguimiento ambiental para el usoc, aprovechamiento o©
movilizacién de los recurses naturales renovables o para el desarrollo de actividades gue
afecten o puedan afectar el ambiente, que no sean de compefencia de las Direcciones
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Territoriales.

12

13

15

16

17

.

19

20

21

22

B

23

10, Apoyar la definicion de: criterios técnicos para determinar los montos de las contribucicnes,
tasas, derechos, tarifas y multas por conceptc del uso y aprovechamiento de los recursos
~ naturales renovables, en el territorio de jurisdiccion de la Corporacion, conforme a la ley.
11. Apoyar ia preparacion de los-estudios requeridos para que- la Corporacidn 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 carécter regional, y disefar el reglamento para su
uso y funcionamiento. igualmente, para administrar las Reservas Forestales Nacionales en el
area de jurisdiccion de la Corporacion.
Apayar la elaboracion de los estudios que permitan a la Corporacién imponer y ejecutar a
prevencion. y sin perjuicio de las competencias afribuidas por la ley a ofras autoridades, las
medidas de policia y Jas sanciones previstas en la ley, en caso de violacion a. tas normas de
proteccidn ambiental y de manejo de recursos. naturales renovables y exigir, con sujecion a las
regulaciones pertinentes, la reparacion de-los dafios causados.
Apoyar el disefio y adopcién del Sistema de Control y Vigilancia de los recursos. naturales
renovables y del ambiente y velar por su cumplimiento, _
14. Apoyar la actualizacién permanente de la informacion sobre ef estado y uso de los recursos
naturales y la elaboracion de los informes correspondientes.
Formular propuestas que promiuevan el conocimiento de los recursos naturales renovables y-
de! ambiente de! area de jurisdiccién de CORPOAMAZONIA y su utilizacion, fomentar el uso
de tecnologia aprOpiada y coordinar la elaboracion de proyectos de reglamentaciones para el
manejo adecuado del ecosisterna amazénico y el aprovechamiento sostenible y racional de
sus recursos naturales renovables y del ambiente,
Apoyar la prestacidn de asesoria a los municipios en la expedicion de la normatividad
necesaria para el control, preservacion y defensa del patrimonio ecolégico y cultural de [as
entidades territoriales de jurisdiccién de la Corporacidn.
Participar €n la atencion de los requerimientos. hechos por los entes de control y derechos de
peticidn y solicitudes. de informacion de competencia de la ‘Subdirecéion de Administracion
Ambiental que se presenten ante la Corporacion y que le sean asignados; conforme a la
normatividad vigente y dentro de.los términos de oportunidad y catidad.
18. Atender ias solicitudes de informacion realizadas por las distintas dependencias internas y
entidades -externas para & cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos a la
Corporacion deniro de los términos establecidos. _
Suscribir el acta de imposicién de medida preventiva.en flagrancia, previa autorizacion del
Subdirector de Administracion Ambiental 'y conforme a fa normatividad vigente, en los
proyectos obras o actividades que no sean de campetencia de las Direcciones Territoriales.
Promaver la construccion y actualizacién 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.
Contribuir en la consolidacién de la informacién sobre el estado vy uso de los recursos
naturales del drea de jurisdiccién de la Corporacion, presentando informes periédicos.
Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad paraadelantar la contratacion de- servicios.
especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestién cuya. ejecucién deba cumplirse
en la Direccion Territorial. _
Realizar supervisién a contratos ¢ convenios asignades por el Director General, verificando
oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos pdra el cumplimiento y recomendar
acciones para minimizar o desaparecer |os riesgos y presentar al Director General los informes
parciales o finales de cumplimiento en fa ejecucion, conforme la Mariual de Supervisién y/o
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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 demds que el Director General le asigne v que correspondan a la naturalezadel empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Crganizacion, proceses v procedimientos de la Corporacién
Politicas, normas, cultura y valores de la Corgporacion
Plan de Desarrollo Nacional, Planes de Desarrclio Departamental y Munlczpal
Planeacion estratégica de la.Corporacién
Planes de ordenamiento territorial de los municipios de la jurisdiccion de la Corporacion..
Herramientas de Gestidn de la Corporacién
Conocimiento de fa normatividad ambiental
Conocimiento deg la normatividad administrativa,
Conocimiento-de los recursos hidricos de la region CAR
Conocimiente 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 investigacién, control y evaluacion de proyectos.
Normatividad asociada ¢on el sistema.de control interno
Programacién y desarrollo de auditorias internas,
Estatuto Organico de Presupuesto
Maneio de herramieritas ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0867/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Atencion al detalie
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva Creatividad-e innavacién
Orientacién al usuario y Gestion de procedimientos ‘Comunicacién Efectiva
ciudadano Instrumentacion- de decisicnes | Manejo eficaz y eficiente de
Transparencia recursos
Compromiso con la Negogiacion
organizacion Orientacion a Resultados
Trabaje en equipo Planificacion y Programacion
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo
Planeacién
Resolucion de conflictos
Trabajo  en eguipo ¥
calaboracion
Vision estrategica

VI. REQUISITOS DE ESTUDHO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Area del Niicieo Basico del Veinlides {22) 'meses de -experiencia
Canocimiento Conocimiento profesional relacionada,
Agronomid, Medicina Veterinaria o
Veterinaria y Afines Zootechia
Ciencias Sociales Y | Geegrafia
HMumanas
Econcmila, Administracion
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Administracion, Ambiental y de los |

Contaduria y Afines Recursos  Naturales,
Administracién def
Medio Ambiente,
-Administracion de
Sistemas: de Gestitn
Ambiental,.
Administracion
Plblica.

Ingenieria, Ingenieria ~; Forestal;

Arquitectura, Ingenieria

Urbanismo y Afines Agroforestal,
Ingenieria
Agroecdlogica;

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

Ingenierfa Civil;
Ingenieria de Minas,
Ingenieria de Minas. y
Petrolecs, Ingenieria

de Petrdleos.
Matematicas y | Biclogia,
Ciencias Naturales Microbiologia,

Geblogia

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
‘nucleos basicos del congcimiento, vy

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o Malricula Profesional’ en los casos
reglamentados por la ley.

l [DENTIFICAC!GN DEL EMPLEO

Nivel: Central

Denpominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cedigo y Grado: 2028 - 15

Numero de Empleos: Cuatro- (4)

Dependencia: Dande se ubigué el empleo

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dirécta
Clasificaciori del empleo: Carrera Admiinisirativa
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o

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA — SISTEMAS.DE

INFORMACION
IL PROPOSITO PRINCIPAL -
Administrar la plataforma de las tecriologias de la informacion y comunicaciones, v vigilar por el
mantenimiento y administracion de soluciones tecnoldgicas informaticas y de comunicaciones que
garanticen la operacién y conectividad de forma permanernife y oportuna, acorde con las
necesidades identificadas, los procesos, politicas nacionales y la normatividad aplicable en la
materia,

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporier a la Direccion General y a las demas instancias pertinentes, en temas relacionados
con la tecnologia de informacion y las telecomunicaciones, con el fin. de dar cumphmlento alos
requerimientos y abjetivos corporativos.

2. Orientar y proponer métodos y dcciones para la garantia e integridad de la informacién
registrada en medios maghéticos, mediante el respaldo y copia de la misma, de conformidad
con |0s' procesos, lingamientos y normatividad aplicable.

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

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

5. Planear y hacer seguimiento a ia puesta en produccion, actualizacién y mantenimiento de ios
sistemas informaticos (hardware y software) requefidos para el sumpiimiento de los objetivos
misionales; en-coordinacién con las demas areéds involucradas.

8. Administrar y vigilar de manera periodica y continua ia base de datos corperativa, generanda
los: informes y prondsticos oportunos de acuerdo al analisis de variables y estadisticas
relativas al rendimiento de! sistema.

7. Administrar y mantener actualizada la infraestructura tecnoldgica, verificar la-operacion de los
sistemas. computacionales y asesorar & las dependercias de la corporacion en esta materia,
para el desarrollo de la mision institucional, _

8. Consclidar la cultura informatica orgamzacionai en las diferentes dependeéncias de g
corporacion y promover el cambio organlzacionai para la aplicacion de herramientas
tecnoldgicas informaticas que brmden a la corperacion las mejores practicas de gestion.

9. Verificar que e! sistema de informacién corporativa, disponga de registros vy genere
informacion, para la toma de decisiones.

10. Participar y apoyar el proceso de planeacion, adquisicién y supervfs:on del licenciamiento,
soporte y actualizacion del software hardware, servicios y productos relativos. a tecnologias de

. informacion y telecomunicaciones, para su aplicacién en la-corporacion.

11. Crientar, asistir y apoyar a ias diféerentes dependenicias vy procesos en el levantamiento de’

requer;m lentos de desarrollo en las diferentes aplicaciones, soluciones informaticas o software

corporativos,

Verificar la elaboracion de los manuales dé usuario & impartir las directrices y la capacitacién

requerida, para-el manejo de las aplicaciones. informaticas a-las diferentes depéndencias de ia

entidad. _

13, Prestar asistencia técnica, evaluar y concertar con las diferentes dependehcias de la
corporacion, los proyectos y convenios de cooperacién interinstitucional gue en el area de:
informatica adelante la corporacion, para cumpiir con su mision.

14. Controlar ja calidad y oportunidad de los costos de los servicios y productos: recibidos, para la
gestion de tecnologia de informacion y telecomunicaciones.

15. Segtin su_idoneidad, apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para sdelantar la
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cargo de la dependencia o para fa adquisicidn de.equipos de computo o telecomunicaciones e
la entidad.

oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos para el cumplimiento y recomendar
acciones para minimizar o desaparecer 0s riesgos y presentar al Director General Jos informes
parciales. o finales de cumplimiento en la. ejecucion, conforme la Manual de Supervisién y/o
[nterventoria de la entidad. _

17. 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,

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

19. Cuando se le requiera apoyar a las demas dependencxas €n las respuesias a las consultas,

procedimientos internos establecidos.

20. 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 v
cumplir las re_sponsab:l:dades asignadas dentro del Sistema de gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Coerporacion.

21. Mantener actuzlizado el archivo de la dependencia de acuerde con Jas normas de gestion
documental.

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

16. Realizar supervision a coniratos que le sean asignados por el Director General, verificando.

peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los

contratacion de servicios especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestion, a '

23. Las demds que el Director General [e asigne 'y que correspendan a la naturaleza del empleo.
W, CONOCIMIENTOS.BASICOS O:ESENCIALES

‘Organizacién, procesos y procedimientos de |la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de fa Corporacién
Planeacion estratégica de fa Corporacién

Herramientas de Gestion de la Corporacian

Sistemas de Gestion de Calidad

Administracién de bases de datos.

Plataforma Windows y herramientas de ofimética.
Desarrollo de Software.

Normatividad de gobierno en linea

V. . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES"

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
_ _ (Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Aprendizaje permanente
‘Orientacion a2 resultados ‘Comunicacion efectiva Desarrolio directivo
Orientacién  al ‘ustario y al|Gestién de Procedimientos Planeacion
ciudadano ' Instrumentacion de decisiones. |Manejo eficaz y eficiente de
Compromiso con la organizacion TECUTSOS
Trabajo en equipo Trabajo en equipo v
Adaptacién al cambio .Colaboracitn
Planeacién
Transparencia _
Creatividad e Innovacion
Planificacion del Trabajo
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Sistemas, Telematica
y afines

S Corporacidr para of Desarroflo Sostenible ol Sur de fx Amazonia
Comunicacion Efectiva
Orientacion al Usuario y al
Giudadano N
Gestion del Cambio Orientacion
a Resultados
Campromiso con la
Organizacion:

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleos bésicos del || Dieciséis (16) meses de expefiencia profesional
conocimiento conocimiento relacionada.
fngenieria’ de ; Ingenieria de

Sistemas; Ingenigria
de Sistemas e
informatica, Ingenieria
de Sistemas y

Computacion,

Ingenieria en
Informatica o
Ingenieria de

Software, Ingenieria

Electronrca y afings,

funciones del empleo,

reglamentados por la ley,

Titulo Profesional en cualquiera de los anteriores
nucleos basicos de! conocimiento, v

Titulo de postgradc en la modalidad de
Especidlizacion en areas relacidnadas con las

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES (3}

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios, investigaciones y visitas técnicas que se requieran para la sjecucion de los
planes, programas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de. infraestructura cuya
realizacion:sea necesaria para la defensa y protéccian o para la descontammamén 0 recuperacion
del medip arbiente y los recursos naturales renovables.

Hl.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Direceidn Territorial,

1. Brindar asistencia. técnica al Director Territorial en fa planeacion, disefio, ejecucién y control de
los planes, programas y proyectos ambientales requeridos. por la Corporacion para el
cumplimiento de su misién.

2. Apoyar al Director Territorfal en la planeacion, ejecucion y control de las actividades
adminisirativas y financieras que se requieran para el cumplimienic de las funciones de la
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COOANAR
Corporacisn para ef Desarrollo Sostenible def Sur dv fa_Amazonia

3. Realizar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para asegurar el
cumplimiento de los instrumentos para la planificacidon ambientat de:1a regién.

4. Instruir a los usuarios de la Corporacion sobre reqmsﬁos y procedimientos a seguir para la
atencién de las solicitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y licencias ambientadles
requeridas por ia ley para el uso, aprovechamiento o. movilizacion de los recursos’ naturales
renovables o para el desarrolio de actividades que afecten el medio ambiente.

§. Disefiar términos de referencia para la elaboracioh y ejecucion de los estudios ambientales
gue deben ser presentados-ante la Corporacion.

6. Conceptuar sobre los Diagnosticos Ambientales de Alternativas y tos Estudios de Impactd
Ambiental que se presenten para la solicitud de licencia ambiental.

7. Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluacion. a.los proyectos, obras y
actividades objeto de concesion, permiso, autorizacién o licencia ambiental y elaborar los
conceptos.e informes pertinentes.

8. Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar Ia contratacion de servicios
especializados, servicios profesionales o de apoyo a la gestion a cargo de la Dependencia,
segun su idoneidad. _

8. Realizar supervision a contratas y convenios asignados por et Director General, verificande

oportunamente el cumplimiento, advirtiendo los riesgos. para el cumplimiento vy recomendar

acciones para minimizay o desaparecer los riesgos y presentar al Director General los informes
parciales o finales de cumplimiento en fa ejecucién, conforme fa Manual de Supervision yfo

Interventoria de Iz entidad.

Formular los proyectos que demanden los planes, programas y proyectos ambientales de (a

Corporacion, asi como el presupuesto de inversiones.

Coordinar con las entidades territoriales la asistencia técnica para la ejecucian de programas

de desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizacion sea necesaria para la

defensa y proteccidén o para la descontaminacion o recuperacion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables.

Elaborar los conceptos que desde e punto. de vista- ambiental requieran los proyectos de

infraestructura y saneamiento basico que se presenten ante los fondos de fi nanciamiento

nacional, para consolidar [a gestion ambiental. _

Coordinar y ejecutar las actividades dirigidas a controlar el uso, aprovechamiento o

movilizacion de los recursos naturales renovables y el desarrolio de proyectos, cobras o

actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente, de acuerdo con las directrices

fijadas por los érganos de direccién y administracion de la Corporacion.

Qrientar a las entidades piiblicas y privadas y a los particulares, acerca del adecuado manejo

de los recursos naturalés renovables vy la préservacion del medio ambiente y en fa formulacion

y puesta en marcha de los programas y proyectos ambientales.

Promover y desarroliar fa participacion comunitaria en actividades y programas de proteccion

ambiental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales

 renovables. '

16. Coordinar Ja elaboracion de mapas tematicos que permitan localizar actividades y obras en

ejecucion que representen amenaza especialmente para los recursos hidricos, -suelos

agropecuarios, recursos forestales y de vida silvestre.

Proponer la reglamentacion necesaria para el adecuado manejo y aprovechamiento de los

recursas naturales y el medio ambiente de acuerdo con las normas de cardcter 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 Jos

resultados y la tecnologia resultante de los mismos.
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Corporacion para of Desarrolfo Sostenible def Sur de fa Amazonia

. Contribuir en la. consolidacion de. la informacion sobre el estado y uso de los recursos
naturales del drea de jurisdiccion de la:Corporacion, presentando infermes periodicos sobre &l
desarrallo de las actividades de evaluacion y seguimiento.

Velar por el mantenimiento actualizado del Sisterna de Informacién Ambiental.

Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones; quéjas y reclames. radicados. en la
dependencia por los tlientes internos y externcs, que le sean asignados, tomando :en
consideracion los térmiinos de ley y los procedlmientos internos establecidos,

Cuando se & requiera apoyar a las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion 08 términos de ley vy los
procedimientos internos astablecidos. '

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de-calidad y control interno y velar porla
calidad, eficiencia y eficacia del mismao.

24. Las demas que el Direcior General le asigrie y que correspondan a {a naturaleza del emplec.

20.
21,

22,

23.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos.y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, culiura y valores de la Corporacion’
Planeacion estratégica de la Corpordcion

Herramiéntas de Gestién de la Corporacion

Sistemas de Gestion de Calidad _
Politica Ambiental: Biodiversidad, Bosques; Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion mas
Limpia, Mercados Verdes.

Legislacién Arnbiental

Sistemas.de informacidn Geografica

indicadores de Gestidn

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a. resultados
Origntacién  al usuario y al
ciudadano

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Geslion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Comunicacion Efectiva

Qrientacién a Resultados

Aprendizaje continuo
Desarrollo de la. empatia

Compromiso con la.organizacion
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nicleos basicos del
conocimiento ¢onocimiento

Agronomila, Medicina Veterinaria o i Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Veterinaria Zootecnia, relacionada.
Ciencias Sociales vy | Geografia
Huymanas
Economia, Administracion de
Administracion Empresas,

Administracion

Ambiental y de los

Recursos  Naturales,
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Corporacion parzefl Desarrollo Sostenible dbf Sur de fa slmazonia

Administracion dei
Medio Ambiente,
Administracién -~ de
Sistemas de Gestlén
Ambiental,
Admlmstrac_:njn
Publica.

Ingenierias Ingenieria  Forestal;
Ingenieria
Agroforestal,
Ingenieria
Agroecalogica, :
Ingenierfa  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria,  Ingenieria
Sanitaria;  Ingenierla
Ambiental y de
Saneamiento,;
Ingenierfa Civil:
Ingenierla de Minas,
Ingenierfa de Minas y
Petrdlecs, Ingenieria
de Petréleos, ,

Matematicas y | Biolegia,

Ciencias Naturales Microbiologia,
Geologia

Titulo Profesional cualguiera de los anteriores
nucleos basicas del conocimiento, y

Titulo de postgradc en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funcionés del empleo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

|reglamentados por la Ley.

L

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; Central

Denominacion de! Empleo: Profesignal Universitario

Cddigo y Grado: ' 2044-09

Numero de Empleos: Siete {7)

Bependencia; Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato: Quien ejerza la'supetvision directa -
Categoria del emplea: Carrera Administrativa

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DEPLANIFICACION AMBIENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudtos e infermes asociados con los instrumentos de planificacion de la Corporacnbn
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Cotparacion para el Desarrofly Sostentble del Sur de la Amazonia

tales.como el Presupuesto, los Planes Operativos Anuales de Inversiones y de Accion, el Plan de
Accién y el Plan de Gestién Ambiental Regional. . -
Ill. DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar -con ¢| apoyo de los demas profesionales del area, i& consolidacion del plan de
inversiones, del plan financiero plurianual, del proyecte de presupuesto anual, y de los planes

operativos interncs de accion de la Corporacmn

2, Realizar el monitoreo y controi de la ejecucion fisica y financiera de lad inversion neta del Plan
Operativo Anual de Inversiones y el Plan de Accién dé la Corporacion

3. Preparar la informacion de soporte para las adicicnes y modificaciones del Plan Operativo
Anval de Inversiones.

4, Evaluar el comportamiento econémico y financiero de los diferentes instrumentos de
planeacion y formutar 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 Accior para la rendicion de- cuentas a la Direccion General, las entidades y
organismos-de control del Estado v el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible,

6. Recopilar informacion y preparar los informes de gestion de la Entidad con el apoyo de los
demas profesionales de la Corporacion. _ _

7. Participar, cuando asi se requiera en el disefio, formulacion y evaluacidn de los planes,
programas, proyectos gue requiera la Corporacién para la administracion del medio ambiente
y de los recursos naturales renovables, propendlendo por su desarrollo sostenible.

8. Elaborar los informes requeridos por. los organismos de control y demas entidades
competentes.

9. Elaborar las respuestas a las consuitas, peticiones, quejas y reclamos radicados en la
dependéncia por los clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en
consideracion los términos de !ey y los procedimientos internos establecidos.

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

11. Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para adelantar la contratacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestidén a cargo de ia dependencia.

12. Cuando se le requiera, apoyar en la supervisidn a contratos y/o canvenios, conforme el
Manual de Supetvision y/o Interventorla de la entidad.

13.. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y coniral internc y velar por la’
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

14. Las demas que el Director General le asigne y gue correspendan a la naturaleza del empleo.

[\ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacién

Politicas, normas, cultiira y valores de la Corporacion

F‘Ianeacjo_n estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacion

Presupuesto General de la Nacion — Estatulo Organico de Presupuesto

Sistemas de Gestion de Calidad

Sistemas de Informacién Financiera

Politica Ambiental: Bicdiversidad, Bosques, Humedales, Protocolos Internacionales, Produccion mas.

Limpia, Mercados Verdes

Legislacién Ambiental

Sistemas de informacion Geografica

indicadores de Gestion

Manejo de herramientas ofimaticas

Pagina 88 de 124
“"Amhiente para |z Paz"
SEDE PRINCIPAL: Tat. (8] 428 66 47-4.29 86 42~ 420 52 67. Fax: {B) 4. 29 52 55, MOCOA {PUTUMAYO}
TERRITORIALES: AMAZONAS; FET 18} 5925064-509276 18, Fax: (8} 5 92 5065, CAQUETA Tei.. {8} 435 7870~ 4 3574 56
" Fax:(B)4 3588 84, PUTUMAYO; Telefax: {8 4:258.83 95 Correo Electronico: correspondipcia@corpoamazonia.gov,co
Linea de Atenclén al Cilente; 01 BODG 930 506

Elabore: " Pierahqeli Pardama Rodnquez I Cargo | Profesional Universitaria TH [ Firma 'ﬁn:um-l?
]

Revisé parte Juridica. | Angel Jestis Revelo Trejo. | Cargo | AsesoroG | Firma | e
F

B



e,

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

Corporactén paraef Wesarrollo Sostenible def Sur de i Amazonia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Crientacion a. resultados

ciudadano _

Compromise con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion zl cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.. _ LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional | Atencién al detalle

Comunicacion efectiva

Orientaciéon al usuario y al| Gestién de Procedimigntos
Instrumentacidn de decisiones.

Visién estratégica
Trabgje  en
colaboracion
Planeacion
Coemunicacion efectiva

Gestion de procedimientos de
calidad

Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario ¥ al
ciudadano.

Crientacion a Resultados
Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

Transparencia

Aprendizgje continuo

Desarrolio de Ja empatia.

equipo ¥

Vii. REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA

Estudios . Experiencia
Area del Niicleo Basico del
Conocimiento Conocimiento o
Economia, Economiz;. Veinticuatro  (24). meses de experiencia
Administracion, Administracion de |} profesional relacionada -
Contaduria Empresas,
Administracion
Pablica,
Administracion
Financiera; Contadurla
Piblica
Ingenieria Ingenieriz . Industrial,
' Ingenierla Civil,
Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria de.
Sistemas.
Titulo Profesional en cuaiquiera de los anteriores
nucleds basicos del conocimiento, y
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

AREA FUNCIONAL: -ADMINISTRATWK Y FINANCIERA - CONTABILIDAD:
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Corporacicn para ef Desarrollo Sostenible del Sup dé lo Amazonia

< 1I.PROPOSITCO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad de la Corporacion y preparar y presentar los estados financieros que refigjen
la situacion econdmica v financiera de {a Entidad.
1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Qperar los aplicativos del Sistema de Informacién Financiero de-la Corporacion de conformidad
con tas normas contables y fiscales expedidas por los organismaos compétentes del Estado.

2. Parametrizar los aplicativos del Sistema Financiero con el modulo de Gontabilidad para tograr la
integralidad de la infarmacion ¥ su registro en linea.

3. Efectuar diariamente las causaciones coniables de las transacciones de la Corporacmn ¥
responder por la-exactitud y actualizacion permanente de los mismos.

4. Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el plan dnico de cuentas del sector oficial;, los
documentos fuente y asegurar-su registro en el 'sistema contable.

5. Hacer el andlisis y verificacién de las cuentas registradas.

8. Verificar que la documentacion de soporte corntable cumple con los requisitos exigidos en las
normas vigentes y responder por-gl carrecto tramite o archivo.

7. Coordinar con tesoreria. el registro de 1a informacion del recaudo diaric en bancos, en tal forma
que se facilite el control por parte del nive! directivo de ta Corporacion.

8. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias y comunicar a la tesereria los resuitados y
ajustes requeridos para el registro correspondiente.

8. Realizar mensualmente todas las notas y ajustés contabies necesarios y el cierre mensual de las-

operaciones para la cbtencion de los informes finangieros.

Elahorar el Balance General, el estado de-la actividad economica, financiera y social, el estado de-

cambios en el patrimonio, el estado dé cambios de la situacitn financiera, el estade de flijo de

efectivo y demas informes contables 'y financieros requeridos, de confermidad a los lineamientos
impartidos porla Contadufia General de-la Nacion.

11. Certificar con su firma y matricula profesional, Jos estados financieros de la Corporacion.

12. Elaborar fas declaraciones fiscales y velar por el pago oportune de las obligaciones tributarias.
respectivas de .conformidad 2 los lineamientos de la Direccidn de impusstos y Aduanas
Nacionales.

13. Generar dentro de la oportunidad iegal la informacion centable:y financiera requerida por I0s

orgarismos de. control det Estado, previa revisidn de fas autoridades competentes de ia

Corporacién.

-Apoyar en fa expadicién anual de Ios certificados de ingresos y. retenciories a proveedores y

demas usuarios.

Elaborar fas respuestas a las consultas, peticiones, gquejas y reclamos. radicados en la

dependencia por los ‘clientes internos y externos, gque le sean asignados, tomando en

consideracién los términos de ley y los procedimlentos internos establecidos.

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

17. Apoyar en la elaboracion de estudios de neces:dad para adelantar 1a contratacion de servicios
profesionales o de apoyo-a la gestion cuyas obligaciones contractuales estén relacicnadas con
‘el area del empleo.

18. Cuando se le requiera, apoyar eri la supervision a contratos y convenios; conforme el Manual
de Supervision y/o Interventorta de la entidad.

19. Aplicar los méetodos v procedim[entos del sistema de calidad y controi interno y velar por ia
calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

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

10

14

15
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Corporacion pard of osarrolli Sostenible del Sur de la Amazonia

IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reégimen Tributario
Aplicativos Contables

Sistema de Gestion de Calidad

Organizacién, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Planeacion estrategica de-la Corporacion

Herramientas de Gestion de la Corporacidn

Presupuesto General de la Nacidn — Estatuto Organico de Presupuesic
Plan General de Contabilidad Plblica

Indicadores financieros y de Gestion

Manejo de soﬂware de oficina, aplicativo v bases de datos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Crientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

COMUNES PGOR NIVEL JERARQUICO LABORALES
- : {Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional Manejo eficaz y eficiente de

Comunicacion efectiva
Gestionh de Procedimientos
instrumentacion de decisiones

recursos’
Transparencia

Qrientacién .al usuario y al
ciudadano
Desarrollo de ta empatia

Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA

ESTUDIOS “EXPERIENCIA’
Area del Niicleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia, Economia; profesional relacionada
Administracion, Admmlstracsén
Contaduria y Afines Publica,
Administracion de
Empresas;

Administracion
Financiéra, Contaduria
Pablica
Ingenieria
Ingenieria
Administrativa.

Ingenierias industrial,

Titulo Profesional en cualquiera de-los anteriores
nlcleds basices del conocimiento, y

Tarjeta o Mafricula Profesional en los casos
i reclamentados por lz ley,

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - PRESUPUESTO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por lz correcta programac;én ejecucsf)n y segmm:ento del presupuesto de [a
Corporacién.
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Corporacion para of Desarroflo Sostenible def Sur de &a Amazonia

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES:ESENCIALES

[1. Participar en |2 elaboracion del proyecto.de presupuesto anual, del plan de necesidades y del
plan anual d& compras, ' '

2. Velar porque fa.formulacion, programacion y ejecucion del presupuesto se realice de conformidad
con la ley Organica del Presupuesto y presentar las observaciones del caso cuando ellé no
ocurra,

3. Llevar el control de'la ejecucion del presupuesto de fa Corporacion mediante la expedicion'y firma
de certificados de disponibilidad, efectuando las imputacicnes y registros presupuestales en las
aplicaciones, fbros o formatos correspondientes. '

4. Proyectar en coordinacion con las dependencias respectivas la preparacion de los actos
administratives de distribucion, adiciones y traslados presupuestales.

5. Preparar, evaluar y presentar Ios informes de ejecucion presupuestal de:la Corporacion.

6. Administrar y operar el sistema integrade.de infermacion financiera SI{F Nacion — Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

7. Hacer ja programacién del PAC 'y solicitar giros ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico,

‘8. Realizar las actividades de seguimiento y contrel a la ejecucion de! presupuesto de ingresos y
gastos, .

9, Elaborar los informes presupuestales. que sean requeridos por los 6rganos de direccién y

administracién de la Corporacion, como insumos para la toma oportuna de decisiones financleras.

Presentar los. informes presupuestales ante la Contraloria General de la Republica, of

Departamento. Nacional de Planeacion, el Ministeric de Hacienda y Crédito Plblico y las. demas

entidades competentes. que los requieran, con la oportunidad legal y precision establecidas en las

disposiciones presupuestales,

Elaborar las respuestas a las copsulias, peficiones, quejas y reclamos radicados en la

'dependencza por Jos clientes internos y externos, que le sean asignados, tomando en

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 consulias,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracion los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

13. Apoyar en la elaboracion de estudios de necesidad para-adelantar la contratacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion cuyas obilgacmnes contractuales estén relacionadas con
el area del emplec.

14, Cuande se Je requiera, apoyar en la supervision a contratos y convenios, conforme el Manual

de Supervision y/o-Interventoria de la entidad.

Aplicar fos metodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por fa

calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

16. Las demés que el DirectorGeneral e asgne y gue correspondan a la naturaleza del empies.

—
8

11

15

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QOrganizacion, procesos y procedirmientos de la Corporacion

Politicas, normas, cultura y valores-de la Corporacion

Planeacion estratégica de la Corporacion

Herramientas de Gestion de ia Corporacion

Presupuesto Gereral de la Nacion ~ Estatiito Orgénico de Presupuesto.
Indicaderes financieros y de Gestion

‘Sistema’de Gestion de Calidad

Manejo de scftware de oficina, aplicative v bases de-datos,
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR: NWEL JERARQU]CO

LABORALES
- __(Res_. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continua
Qrientacién a resultados
Orientacion al usuario y al
diudadano

Compromiso-con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnlco profeszonal
Comunicacion efectiva
Gestion de Prosedimientos
Instrumientacion de decisiones

Orientacién al usuario y al

Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

Transparencia

Integridad Institucional
Capacidad de Anélisis
Comunicacion Efectiva
Orientacion.a Resultados

ciudadano
Degsarrollo de la.empatia

VH. REQU!SITOS RE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Experiencia

_ meses.
profesional relacionada

de experiencia

Estudxos
Area del Nicleo Basico del
Conocimiénto Gonocimiento Veinticuatro  (24)

Economia, Administracidn

Administracion, Publica,

Contaduria y Afines Administracion de
Empresas
Administracidn
Financiera;
Economia, Contaduria
Publica

ingenierfa Ingenieria  Industrial,
Ingenieria
Administrativa

Tilo Profesional en
basicos del canocimiento, y

reglamentados por fa ley,

los anteriores. nlcleos.

Tarjeta o Mairicula Profesional en los casos

AREA FUNCIONAL: SUBD!RECC!ON ADM!N!STRATNA Y FINANCIERA GESTION DE

TALENTO HUMANO. .

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los Procesos y programas asociados con la administracion y desarrollo integral del talento
humano al servicio de la Corporacion.

. DESCRIPCION DE-FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica al Subdirector Administrativo y Financiero en la planeacion y
aplicacion de las politicas relativas al talento humano de la Corporacion,

2. Formular propuestas relacionadas con el desarrollo de planes, programas y proyectos en materia
de administracion y desarrolic det talento humano de 1a Corporacion..

3. Ejecutar ios procesos que correspondan para dar cumplimiento y aplicacién de las normas
generales en materia de empleo publico, carrera administrativa'y gerencia publica.

4. Cgordinar y controlar la ejecucion de los procesos refacionades. con Ja seleccion, registro,
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Corporacisn-para ef Desarrollo Sostonible del Sur de fo Amuzonia

promocién y.evaluacién del desernperio del talento humano: de la Corporacion.

5. Programar y adelantar en coordihacion 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 'Corp:oracién‘. '

‘6. Reportar y manténer actualizada |2 base de datos del Sistema de Personal de la Entidad, en
relacion con los servidores piblicos gue se vinculan a la misma.

7. Elaborar o revisar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias, néminas y demas
actos administrativos relacionados con las riovedades y situaciones administrativas del personal
de la-Corporacion.

8. Revisar y suscribir las certificaciones laborales para -acreditar tismpo de servicio a la
.Corporacrén vyfo aportes a segurldad social, requeridas a la entidad por las personas que las
requieran parfa acreditar experiencia o se encuentran tramitando el reconocimiento de
pensiones.

9. Coordinar con los fondos de cesantias, los tramites requeridos para la obtencion de préstamos
para adguisicién o mejora de vivienda, estudio y/o liguidacion de {as cesantias.

10. Realizar estudios sobre clima organizacional y relaciones humanas y adelantar programas que
conduzcan a mejorarias relaciones laborales.

41. Elaborar, proponer y ejecutar programas de promocion, motivacion y estimulos para los:
funcionarios de la Corporacion. o _

12. Velar por e} mantenimiento actualizado del Manual Especifico de Funciones, Gompetencias
Laborales y Requisitos de los diferentes empleos de ia Corporacmn

13, 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 v los procedimientos internos establecidos.

14, Cuando se le requiera apoyar a las demas-dependencias en jas respuestas a las consuitas,
peticiones, quejas y reclamos; fomando en consideracion los. términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

15. Apoyar en la elaboracian de estudios de necesidad para adelantar {a contratacion de servicios
profesicnales o de-apoyo:a la gestion cuyas obligaciones contractuales estén relacicnadas con
gl area del empleo. '

16. Cuando se le requiera, apoyar en la supervision a contratos y convenios, conforme el Manual
de Supervision y/o interventoria de la enfidad.

17. Aplicar los métodos y procedlmlentos del sisterha de calidad y confrol internc y velar por la
calidad, eficiencia y-eficacia del mismo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y pracedimientos de la Corporacién

Politicas, normas, cuitura y valores de |la Corporacion

Cadigo Unico Dlscipimarlo

Conocimientos en contratacion pablica

Conocimientos en derecho administrative _

Empleo piiblico, carrera administrativa y gerencia publica

Sistema de Seguridad Social

Sistema de Gestion de Calidad

Auditoria en Sistemas de Calidad

Plan Nacional de Capacitacion

(ndicaderes de Gestién

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR: NIVEL JERARQU!CO

"LABORALES
~(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
QOrientacion a resultados
Orientacién al usuaric y al
ciudadano

Compromise con la organizacion
Trabaio en equipo.

Adaptacion al cambio

Aporie técmco profesmnal
Coemunicacion efectiva
Gestign de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Planeacion.

Creatividad e Innovacién
Trabajo en equipo

Liderazgo efectivo

Creatividad e innovacién
Direccién y Desarrollo  de
Personatl.

Conocimiento del-entorno.
Manejo de la informacion.
Aprendizaje continuo
Desarrollo de la empatla
Vil REQUISITOS. DE ESTUDIO Y EXPER[ENCIA

‘Estudios Expeﬂenc:a
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales | Derecho profesional relacionada
Humanas
Economila, Administracién
Administracion Pablica,
Administracién de
Empresas,

Administracion
Financiera; Economia
THulo Profesional en los anteriores nucleos
basicos del conocimiento, y

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

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION.DE MANEJO:AMBIENTAL - SISTEMAS DE.
INFORMACION (SIGE). .
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Velar por el desarroflo, mantenimiento'y mejora (planear, hacer, verificar y Actuar) de los procesos
del Sistema Integrado de Gestion SIGE y una vez en funcionamiento, por et Modelo integrado de
Gestion — MIPG y responder por la operacién de las bases de datos gue estan a cargo de la
Subdireccion de Manejo Ambiental con el fin de producir informacion actualizada para la toma de
decisiones para la administracién del estado y uso de los recursos naturales renovables y del
medio ambiente

Ill. DBESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

4. Adelantar las aclividades tendientes a mantener y asegurar la mejora continua dei Sistema
Integrado de Gestién de CORPOAMAZONIA, de conformidad con la normativa nacional e
internacional.

2, Acompafar a los equipos humanos de las Dependencias de CORPOAMAZONIA, en el
mantenimiento y mejora de los procedimientos establecidos en ! Sistema Integrado de-
Gestién SIGE y en los que se lleguen a-establecer una vez se adopte ¥ se ponga en ejecucion
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPG-.
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3. Refroalimentar, registrar y custodiar fa documentacidn original de Gestion de la Calidad
procedente de las dependencias que conforman el sistema.

4. Planificar y desarrollar auditorias internas; en coordinacion con Contral Interno, preparar los
informes de ellas v realizar seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos. _

‘5. Proponer cambios ¢ ajustes en los procesos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad
y acompanar a los equipos humanos en su realizacidn hasta que los mismos se adopten
oficiaimente.

6. Apoyar el proceso de implementacion y ejecucidn de! Modelo Integrado de Planeacitn y
Gestion -MIPG-, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios de la Corporacién de
acuerdo con los procedimientos, metaodologias y normatividad vigente,

7. Apoyar el desarrollo de los Comiités de Calidad y realizar seglimiento o de los comités que se
lleguen a conformar una vez entre en ejecucion e Modelo integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG-.

8. Consolidar la informacién necesaiia, revisar, analizar, tabular y preparar los [nformes del SIGE
o de Ia informacién que se liegué a requerir una vez entre en ejecucion el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién —-MIPG-,

9. Contribuir en la consolidacion .de-la informacion sobre el estado y uso de los recursos
naturales del 4rea de jurisdiccion de la Corporacion, presentande informes periddicos
-conforme al sistema de planificacion de la Corparacian,

10. Participar en las actividades encaminadas a Ia capacitacion del personal, en temas
relacionados con procesamiento de datos y manejo. de sistemas de informacion de la
corporacion y los emitidos por el nivel central.

11. Apoyaren la elaboracién de esttidios de necesidad para adelantar la contratacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion cuyas obligaciones contractuales estén relacionadas con
el drea del empleo.

12, Elaborar las respuestas a las- consultas, pet|c|ones quejas y reclamos radicados en la
dependencia por los clientes internos v externos, que le sean asignados, tomando &n
consideracion los términos de ey y los procedimientos internos establecidos.

13. Cuando se le requiera apoyar a las demés depsndencias en las respuestas 2 las consultas,
peliciones, quejas y reclamoes, tomando en consideracion los términos de ey vy Ios
procedimientos internos establecidos.

14. Cuando se le requiera, apoyar en la supervision a contratos yfo convenios; conforme el

Manuai de Super\nsmn ylo Intervernioria de la entidad.

Ap!lcar los. métodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por ta

calidad, eficiencia y. eficacia del mismo. _

16. Las d_emas que el Director General fe asngne y que correspondan a la naturaleza del empleo..

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Organizacion, procesos y procedimientos de la Carporacion

Politicas, normas, cultura y valores de ia Corporacién

Planeacion estratégica de la Corporacién

‘Herramientas de Gestion de la Corporacion.

Legisiacion Ambiental

Sistemias de.informacion Geografica

Sistemas de Informacion Ambiental

Sistemas Integrados de Gestion

Indgicadores de Gestioh

Sistema de Gestion de Calidad

Auditorias de calidad,

Modelo Integrado de Planeacian y Gestion — MIPG-
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Manejo.de herraml_entas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

- POR NIVEL JERARQU!CO

"LABORALES
- {Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
QOrientacion al usuario y al
ciudadano

Apaorie técnico profesnonal
Comunicacion efectiva
Gestidn de Procédimientos
Instrumentacién de decisiones

Planeacion _
Creatividad e Innovacién
Trabajo en equipo’
Liderazgo efectivo

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Creatividad e innovacién
Direccion y  Desarrollo  de
Personal. _
Conocimiento del entorno.
Manejo de [a informacion.
Aprendizaje confinuo

VL. REQUIS]TOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

Desariollo de la empatia

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Area del Niicieo Basico del
Conocimiento Conocimiento

Ciencias Sociales vy |Derecho

Humanas

Economia, Economia;

Administracin, Administracion de

Contadurfa Empresas,
Administracion Pblica;
Contaduria Publica

Ingenieria, Ingenierfa  Industrial,
Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria Forestal;
Ingenieria  Arnbiental,
Ingenierfa  Sanitaria;
Ingenieriz. Civil,
Ingenieria de Minas,
Ingenieria de
Sistemas.

Titulo Profesional en cualguiera los anteriores
nucleos basicos del conocimiento, y

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

Veinticuatio  (24) meses de
profesional relacionada

experiencia

AREA FUNCIONAL: DiRECClONES TERRITORIALES ~ SOPORTE ADMINISTRATIVO

Il PROPOSITO. PR[NC]PAL

Ejecutar las politicas, normas y procedtmlentos para la admtntstrac;én de los recursos-humanos,

fisicos, econémicos y financieros de la Corporacion en {a Direccion Territorial correspondlente
ill. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. - _

1. Aplicar [as actividades indicadas por la Subdireccién Administrativa v Financiera relac:onadas
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Manual de-Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para ios.
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur-dela:Amazonia —-CORPCGAMAZONIA.-.

Corporucion pare éf Desaroffo Sastenible del Sur de la Amazonia

con los procesos presupuestal, contable y de tesoreria de la Direccién Territorial.

2. Organizar Jas actividades necesarias para el recaudo de las contribuciones, tasas, derechos,
tarifas y multas por concepto del uso, -aprovechamiento o movilizacion de los recursos
naturales reénovables o el desarrollo de proyectos, obras o actividades que afecten o puedan
afectar el medic ambiente. _ _ _

3. Verificar.que la documentacién presentada para el tramite de pago cumpla los reguisitos exigidos.
en las normas vigentes y responder por el corrééto manejo de los soportes y archivos respectivos.

4. Velar por é oportuno page de. lds obligaciones a cargo de la Corporacion por diferantes
conceptos, realizar los correspondientes registros y velar porque los chieques sean entregados o
depositados en las cuentas registradas de los beneficiarios.

5. Suministrar a la Subdireccién Administrativa y Financiera {a .informacidn del recaudo diaric en
bancos v llevar el registro que facilite el control per parte de la'Direccien Territorial y la Direccion
General,

6. Efectuar las conciliaciones bancarias y eomunicar a la Subdireccidn Administrativa y Financiera
los resultades v ajustes requeridos para el registro correspondiente.

7. Apoyaral Director Territorial en el manejo de |a caja menor.de |a Corparacion cuando se requiera.

8. Realizar las acciones administrativas y jurldicas requeridas para la ejecucion del proceso de
adquisicién de servicios, bienes y materiales.

9. Proveera las dreas de trabgjo los elementos requeridos conforme al plan de compras aprobado y
levar el registro detallado y actualizado de los elementos de consume y devolutivos despachados

-asi como de los elementos rectbidosen aimacén.

10. Apoyar la.ejecucion de [os procesos: de jurisdiccitn coastiva a cargo de la Direccidn Territorial..

11. Elaborar los proyectos de resoluciones, cerificados, constancias y demas actos admlnlstratwos
relacionados con ias novedades vy situaciones administrativas del pérsonal de la Direccion
Terrtorial.

12: Apoyar @ la Subdireccibn Administrativa y Financiera en el desarrolio de Ios procesos. asociados

con &f emplec pUblico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

Realizar fas actividades de su competencia en materia de administracion y desarrolle del talento

humane de la Direccion Territorial. _

tevar el registro y control de! personal vinculado por contrato y verificar su vinculacién a los

sistemas de seguridad social. '

Elaborar las respuestas a lasé consuitas, peticiones; quejas y reclamos radicados en la

dependencia por los clientes internos y externcs, que le sean asignados, tomando en

~ conisideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

16. Cuando sg e reqwera apoyar @ las demas dependencias en las respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos, tomando en consideracién los términos de ey y ios
procedimientos internos establecidos..

17. Cuando se le requiera apoyar en la elaboracién de estudios de necesidad para adelantar la
contratacion de servicios profesionales o-de apoyo a la gaestién,

18. Cuando se le requlera, apoyar en la supervision a contratos, conforme el Manual de

Supervisién y/o Interventoria de la entidad.

Aplicar los metodos y procedimientos del sistema de calidad y control interno y velar por la

calidad, eficiencia y eficacia del mismao.

20. Las demas que el Director General ie asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion

Politicas, normas, cuitura y valores de la Corporacion

Cadigo Unico Disciplinario

Conocimientos en confratacion plblica

13

14

15

19
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Manual de Funciones; Competencias-L.aborales y Requisitos para los
empleos de fa Planta de Personal de la- Corporaclon para el Desarrollo
Sostenible del Sur’ dela Amazoma —~CORPOAMAZONIA-.

_Corpomc:;mpa_ra-:-eEngmnv{Z&;;S’ostemﬁ& el Surde fa_Amazonia

Sistema de Seguridad Social
Sistema de Gestidn de Calidad
Auditoria en Sistemas de Calidad

Conocimientos en derecho administrativo
Empleo publico, carrera administrativa Yy gerencia: pubhca

Manéjo de herramlentas ofimaticas

-V, COMPETENCIAS - CBMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

LABoﬁALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Agprendizaje contintic
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la arganizacion -
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

L

Aporte técnico profes:onal
Comunicacion efectiva
Gestién de Procedimientos

Tnstrumentacion de. decisiones:

Creatividad e innovacién

Planeacion

Creatividad e Innovacién
Trabajo en equipo
Liderazgo efectivo
Direceion de
Personal.

Conocimiente del entorno.
Manejo.de Iz informacion.
Aprendizaje continuo

Yy Desarrollo

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Desarrol!o de la empatla

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nuc!eo_Basmo-de!’ Velntlcuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento Conocimiento profesionat relacionada
Economia; Economia;
Administracion, Administracisn de
Contaduria Empresas,
Administracién Publica,
Administracion
Financiera; Contaduria
Piblica, Economla
Ingenieria, Ingenierla
Administrativa,
o Ingenier(a Industrial.

 reglamentados por.la Ley,

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

Tarjeta o Matrlcula Profesional en fos casos

Pagina 99 de 124
“Ambiente para 1a-Paz”

SEDE PRINCIPAL: Tel.: {8) 4 29 66 41 - 4 26 66.42 .- 429 52 67, Fax: {8} 4 29.52 55, MOQGOA {PUTUMAYC)
TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel:(8)5 52 50 64 - 5 92 76 19, Fax: (8) 5 92°50 65, CAQUETA Tel: {8) 435 1’8 70 2357456

Fax; (8} 4 356884, PUTUMAYQ: Telefax: {8} 4 26°'63 95 Comeo Elgctrénico: ¢

rrespondanciaficor

Lings de Afenclén af Cliente: 048000/ 930 506.

MAzona.gov.co

["Elaboré:. | Pierangeli Péidomo.Rodrighiez i Cargo | _Profesianal Unnfers:fano'n-f |_Firma Tech:‘a_.EI
|_Revisb parte Juridica___| Angel Jesus Revelo Trejo | Carge | AseserOG ~ - | Firma f .

!



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-,

Corporacidn-para ef Desarroflo Sostenible del Sir dv fa_ Amazonia-

| IDENTIFICACION

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del Emplec; Técnico Administrativo

Coédigo y Grado. 3124 - 15

Ntimero de €argos Doce (12)

Dependencia; Donde se ubique él-empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien. ejerza la supervision directa

"AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~ TESORERIA
Clasificacién del empleo; Libre nombramiento y remocion
I PROPOSITO PRINGIPAL
Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales. relacionados. con fas operaciones de tesoreria,
registrando oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros.de la Corporacién.
11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar flujos ge caja y estados de efectivo, teniendo en cuenta las obligaciones adquiridas por

~ la.Corporacién y rendir los informes correspondientes. '

2, Programar, coordinar e informar sobre-ef tramite de page de las obligaciones que deba atender la
Corparacion.

3. Revisar las cusntas por pagar, sus soportes, elaborar los chegues respectives y firmar los:
comprobantes de egreso pertinentes.

4. Girar oportunamente los cheques para atender los pagos por concepto de parafiscales, fondo de
compensacion, retencion en la fuente, recursos del presupliesto nacional, proveedores; servicios.
pliblicos, contratistas' y demas obfigaciones de la Corporacion y velar-porgue los cheques sean
entregados o depositados en las cuentas registradas de los beneficiarios.

5. Efectuar oportunamente tas transferencias electrénicas para el pago de ndmina, proveedores y
confrafistas.

6. Tramitar lo relacionado con traslado de fondos; ingresos a caja y reemboisos de acuerdo a las
directrices de ia Corporacidn y las riormas vigentes. ' '

7. Reguerir y obtener el réporte diaric de recaudos, y coordinar con presupuesto y contabilidad el
registro correspondiente. '

8. Realizar ia facturacion de las contribuciones, tasas, derechos, tafifas vy demas rentas de ia
Corporacion.,

8, Consignar diariamente los recaudos de efectivoy cheques que se reciban por ventanifla.

40. Firmar los cheqies y responder porgue el estado de las cuentas bancarias de ia Corporacrdn
esté acorde con las operaciones financieras autorizadas y registradas.. _

11. Expedif las cerificaciones de ingresos y retenciones de acuerdo con las normas tributarias
vigentes.

12. Custodiar-debidamente las claves, sellos, cheques, documentes de valor ¢ sumas en efectivo que
maneje. _

13.. Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios de recaudo con las entidades financieras y
comunicar inmediatarmnente al Jéfe Inmediato sobre cualquier incumplimignto o.irregularidad que
observe,

14. Atender al publico en general por entrega de cheques, reclamaciones, recibo de documentos y
demas requerimientos que le formulen.

15. Revisar y verificar diariamente las consignaciones a favor de la Corporacion.

16, Elaborar ios comprobantes diarios que soporten los ingresos y egresos de la Corporacion,
registrar las. transacciones en las dplicaciones y en los-libros de bancos correspondientes y
responder por ia exactitud ¥ la actualizacion permanente de los mismos.

17. Administrar ios recurses de caja menor y legalizarla con la periodicidad requerida.
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Mariual de Funciones, Conipetencias Laborales y Requisitos para los
empleos de [a Planta de Personal de la Corporacién para-el Desarrollo
Sostenible del-Sur:de:la:Amazonia-CORPOAMAZONIA-.

Corporacion pém':i:f G:)bmﬁhﬂb Sostenibledel Sur de {2 Amdsonia

21,

22,

. Revisar las operaciones de caja y bancos de las Direcciones Territoriales de la Corporacion.
, Apoyar con informacién de su area para las respuestas a petlcmnes quejas o denuncias o

reguerimientos de los entes de control,

. Revisar los informes financieros. de ias Direcciones Territoriales de la Corporacian,

discriminando los ingresos debidamente soportados con las consignaciones, extracto bancario
y relacion de ingresos en forma mensual.

Aplicar ios métodos y proced:mtentos del sistema de. calidad y control interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del mismo

Las demas que el Dlrector General le asigne. y gue. correspondan-a la 'na'turaleza del empleo.

V.. CONOCIMIENTQS BASICOS'O: ESENCIALES
Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Pollticas, normas, cuitura y valores de la: Corporacion
Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organice de Presupuesto
Plan Unico de Cuentas
Jurisdiccion Coactiva
Sistemas de Informacién Financlero
‘Régimen Tributario
Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de- Gestlc.'m de Cahdad

' V CGMPE’I’ENC!AS COMPQRTAMENTALES

COMUNES | TPOR: NWELJERARQUICO o
Compromiso con ia | Experticia técnica. Aprendizaje continuo
organizacion Trabajo en equipo _ Atencién a Reguerimientos
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaric y al Desarrollo de fa empatia
ciudadano ' Orientacion al usuaric y al
Transparencia ciudadano
Planificacion del trabajo
Manejo eficaz y eficiente de
FECUrSos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA _
ESTUDIOS o EXPER[ENCIA
Tiiulo de formacion tecnoldgica en:
Area del " Ntcleo Basico del
Conocimiento Conocimiento _
Economia, Administracion Tres {3) meses de experiencia relacionada o
Administracion, {Ambiental, Publica, || laboral, o
Contaduria y Afines De Empresas,
Financiera);
Centaduria  Pdblica,
Economia
ingenierfa, lhgenierfa
Arguitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines. Ingenieria Industrizl
0 aprobacion de tres {3) afios de-educacién superior | “Doce (12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacién tecnolégica o]0 laboral
profesional o universitaria_en cualquiera de los|.
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‘Manual de Funciones, Competencias:Lahborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del:Surde la Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-.

Corporacion para el Desarrollp Sostenible del Sur de fa Amazonia

| anteriores nucleos basicos del conacimiento. * !

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — CENTRAL DE CUENTAS

Clasificacion del empleo: Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos: e instrumentales relacionades con ias cuentas, registrando
eportunamente los movimientos o transacciones que se deriven de los pagos a efectuar en los
aplicativos correspondientes. .

lil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las cuentas para tramite de pago y verificar que la documentacién de soporte y deméas

disposiciones legales vigentes.

2. Proyectar resoluciones, consfancias y demas actos administiativos gque se requiéran para e
tramite de pago de las cuentas,

3. Alimentar el aplicativo de central de cuentas en fos campos para descuentos y recargos y los

tipos de 6rdenes.de pago gue se requieran para el pago.

Generar las Ordenes de pago que se encuentreén debidamente autorizadas y verificar que los

datos registrados correspondan al tipo de orden genierada,

Realizar el registro de las legalizaciones de avances en el correSpon’dEente aplicativo..

Alimentar los aplicativos de presupuesto, acorde a directrices de su superior inmediato.

Contribuir en la elaboracion de los informes, bases de datos, presentaciones y demas

documentos que la dependencia requiera.

Responder per @l buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertehece y por los

hienes asu cargo.

g, Apoyar el desarroilo de las actividades :programadas por la Corporacion o por la dependencia
a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

10. Apoyar caon informacion de su area para las respuestas a peticiones, quejas o denuncigs o
requerimientos de los entes te control.

Newm b

L

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

dacumentos que ordenen un pago cumpla con los requisitos fijados: por la Corporacion y por las

11. Préparar informes, documentos y analisis de su competencia, de acuerdo con los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Plan Unico de Cueritas

Jurisdiccion Coactiva

Sistemas de Informacion Financiero.

Reégimen Tributaric

Manejo-de herramientas ofimaticas

Sistema de Gestién de Calidad

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
Qrientacion a restilltados Competencia Aprendizaje continuc
Orientacion _al usuario y al | Confiabifidad Técrica Atencién ‘a Requerimientos
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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-.

Corporacidn pii"rd'fizffbésaﬁ*otfb;&ostmiﬁ&;d}f Sur de fa Amazonia

ciudadano Disciplina Comunicacion efectiva

Transparencia ‘Responsabilidad Desarrollo de la empatia

Compromiso con la organizacion. Orientacion al usuaric y al
ciudadano

Planificacian del trabajo
Manejo eficaz y eficiente de

TECUrs0s
Vil. REQUISITOS BE ESTUDIG Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS T - EXPERIENCIA
| Titulo de formacion tecnoldgica én: '
Area del Nicleo Basico del || Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Conocimiento Corniocimiento laboral, o

Economia, Administracion
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
en

la modalidad de formacién tecnoldgica o] *Doce(12) meses de experiencia relacionada

profesional o universitaria en cualquiera de los |0 laboral

Lanteriores nucleos basicos del conocimiento. *

ADMINIS TRATIVA Y FINANCIERA — GESTION DE. TALENTO_.-HUMANO

Clasificacién del empleo: Carrera Administrativa .

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y-administrativo en el desarrollo de ias attividades del 4rea de desempefio
de acuerdo con la hormatividad, procesos y procedimientos establecidos e mstrucclones rec:bldas

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES™

1.

2

Efectuar la liguidacidn de ndminas, prestaciones y demdas novedades de los servidores de [a
Corporacion y verificar que se efectlien las deducciones a que haya lugar.

Elaborar fiquidaciones y autdliquidaciones para efectuar las transferencias mensuales de salud,
pensiones, cesantias y subsidio familiar, entre ofras, a las entidades correspondientes.

Tramitar las afiliaciones o cambios de los empleados al sistema de-seguridad sacial en salud,
pensiones, riesgos profésionales y caja de compensacion, a través de as entidadés que cada
una de ellos seleccione. _

Liquidar, elaborar proyectos de resoluciones y adelantar los tramites para comisiones de
servicio, vidticos y avances, y gestionar con los empleados comisionados su oportund 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. _
Liguidar y elaborar los proyectos de resolucicnes de reconocimiento de prestaciones sociales
tales como. bonificacion por servicios prestados, prima-de servicios, prima_de vacaciones,
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14,

15.

‘prima de navidad, antre ofras. _

Elaborar los proyectes de. resoluciones sobre. licencias por enfermedad, no remuneradas, por
‘maternidad, asi como nombramientos, actas de posesion; renuncias, y demas actos
administrativos refacionados.

Remitir oportunamente al &rea de presupuesto tanto ia liquidacion de novedades de personal
para su pago; como las autoliquidaciones para el pago de transferencias.

Atender consultas sobre liguidaciones de los diferentes pagos que se realizan a los empleados de
la Corparacion. _ '

Mantener actualizadas los expedientes laborales {hojas de vida) de los empleados de fa
Corporaciér con las novedades de perscnal que se presenten y responder por la seguridad-de las
mismas,

Alimentar los aplicativos de talento humano, acords a directrices del Profesional Universitario del
Area de Gesfion de Talento- Humano, _

Responder por &f buen manejo del archivo del &rea a la que pertenece y por los bienes a su
cargo.

Apoyar el desarrcllo de las actividades programadas por la Corporacion o por la dependencia
a la gue pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

Apoyar-en la elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, guejas y reclamos yio
requerimiento de entes de control, radicados en el Area de Gestién de Talento Humano, gue le
sean asignados, tomando en consideracion los términes. de ley y los procedimientos internos
establecidos, _

Aplicar fos métodos y procédimientos del sistema de calidad y control interno y velar por Ia
calidad, eficiencia y eficacia de! mismao.

Las demas que el Director General Je asigne ¥ que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y pracedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores.de la Corporacion
Empleo publico, carrera adminisirativa y gerencia pubfica
Sistema Unico de informacién de Personal

Sistema de Seguridad Social

Sistema de Gestion Documental
Sisterma de Informacién Financiero
Sistema de Gestién de Calidad
Manejo da-herramientas ofiméaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ~ LABORALES _
' (Res. 0667/2018 del DAFP)
Orientacién a resultados Confiabitidad Tecnica Aprendizaje continuc
Crientacién -al usuaric y al|Discipling Desarroilo de la empatia
ciudadano Responsabilidad Manejo de la informacién
Trarisparencia
Compromiso con la erganizacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo-de formacion fecnoldgica-en:
_ Area del Nicleo Basico del
Conocimiento Conaocimiento
Economia, Administracion
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.Administracion, Ambiantal,
Contaduria y Afines Administracion Tres {3) meses de experiencia relacionada o
‘Publica, laboral, o

Administracion de
Empresas,
Administracion
Financiera; Contaduria.
Piblica; Economia

Ingenieria, Angenieria
Arquitectura, Administrativa,
| Urbanismo y Afines Ingenierfa Industriat

0-aprobacion de tres (3) afos de educacidn superior
en [a modalidad de formacidn tecnoldgica © - _ _
profesional o universitaria en cualquiera de los | *Doce (12). meses de experiencia refacionada
anteriores nlcleos basicos del conocimiento. * o laboral

AREA FUNCIONAL: ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA ~“ALMACEN
Categoria 'del:.Empleo: Libre:nombramiento y remocion.

b PRGPOS!TO PR!NCIPAL

Ejecutar los procesos técnlcos e mstrumentales relacicnados. con ias compras aprOVtStonamlento

uso-y disposicion de bienes devolutivos y de consumo, mantenimiento preventlvo y correctivo de

bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y deméas aspectos que proporcionen apoyo logistico- al
cumplimiento del objeto de la Corporagion.
.1l "DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES:

1. Administrar, -orientar y verificar fodas las actividades inherentes a [a administracion _de
almacenes-e inventarios de la Corporacién,

2. Revisar, analizar y verificar la parametrizacion de la base de datos para el manejo de
inventarios, con miras a optimizar el manejo de Ja:informacion alli consignada.

3. Generar €l cierre mensual de Almacén e Inventarios con. destino al area de contabilidad de [a
Direccion Administrativa y Financiera y demas dependencias de la Entidad,

1. Generar, revisar y comparar los balances de cierre de Almacén e Inventarios, con los balances
de Contabilidad.

2. Elaborar e Plan Anuai de Adquisicidni de Bienes, Obras 'y Servicios de la Corporacién,
conforme los lineamientos de la normatividad que rige la materia,

3: Realizar los comprobantes de entrada y salidas de elementos de almacén asl como €l traslado de
bienes, aplicando los formates y procedimientos sefialados en el Manual para Administracidn de
Recursos Fisicos de la Corporacion,

4, llevar relacion detallada y actualizada de las existencias fisicas dé& almacén y adelantar los
procedimientos necesarios para la- provision de los elementos de: conformidad con el programa
anual de compras.

§. Lievar relacion detallada y actualizada de los bienes inmuebles de propiedad de la Corporacién y
de aquellos entregades en arrendamiento o en-comedato.

6. Llevar y mantener actualizado el aplicativo- correspondiente, sobre salde de existencias fisicas,
haciendo la clasificacién de Jos elementos segin sean de consumo, devolutives en servicio y
devolutivos en Aimacén. _

7. _Diligenciar el boletin diario.que registre los movimientos efectuados en-Almacén.
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8. Recibir, clasificar y verificar Ja mercancia que llega a la bodega, y mantener los topes de los
stacks de Ia mercancia de mayor consumo,

9. Adelantar, cuando sea necesario, cotizaciones que permitan definir si por el valor, la compra
puede efectuarse directamente o por licitacién y solicitar la presentacidn de ofertas cuando
corresponda,

10.- Elaborar, conforme a ofertas recibidas, los cuadros comparativos de compras para consideracion
y-evaluacién del comité asesor para ia adquisicion de bienes y servicios,

11. Llevar registros ordenados y clasificados de oferentes o praponentes, de acuerdo con las
directrices de informacion y documentacidn sefizlada por el comité asesor para la adquisicion de
‘bienes y servicios.

12. Proveer de manera oportuna a las dependencias los elementos requeridos conforme al programa
de compras y suministros aprobados.

13. Rendir los informes peri¢dicos que carresponda ante la Contraloria Generai-de |a Republica o
ante la DII'ECCIOI"I General cuando |o reguiera,

4. Velar por el usd adecuade de los bienes y elemenios de fa entidad y recomendar o aplicar las
medidas que se requieran para ello.

16, 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.

16. 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

~ vehigulos, maquinaria, insumos, herramientas y demas elementos de apoyo.

17. Custodiar debidamente las claves, sellos, titulos de propiedad, documentos de valor, elementos,

~ materiales, equipos y bienes que maneje en razén de sus funciones.

18. Distribuir racionaimente el espacio destinado para almacenamiento, tanto en superficie como
en altura para la debida organizacion de bienes y materiales de la entidad y disponer de las
medidas necesarias para la conservacion de Ia calidad y cantidad requeridas.

19. Programar y elaborar e! cronograma de actividades respecto a {a realizacién 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. éntran a formar parte de ios
inventarios de elementos de consumo, elementos devolutivos e inmuebles de & Corparacidn,
adquiridos por recursos propios, convenios, comodatos, donaciones, nacimientos, cajas
menores, eic.

21. Convocar e informar al Comité Evaluador de Bajas sobre.las modificaciones que se hagan a
los inventarios y que afecten la valoracién del patrimonio de la Corporacion,

22. Responder los requerimientos y suministrar ias informes requerides por los entes de control y
demas dependencias, sobre a administracién de los:bienes de la Entidad.

23. Preparar, proyectar y efaborar los actos administrativos inherentes al mangjo de Almacén &
Inventatios, para efectos de bajas y remates por intermedio de El Martilio-del Banco Popular

24. Emitir los inventarios de los elementos que tengan a cargo los funcionarios.

25. Elaborar las ceriificaciones de paz y salvo de los funcionarios por concepto de elementos
devolutives de inventario, cuarido sear requeridas.

26. Apoyar en la elaboracron de estudios de necesidad para la contratacion de bienes, Seguros y
servicios a cargo det area y los que estén rélacionados con la adquisicion © venta de
inmuebles, comodatos de muebies e inmuebles, afrendamiento de inmuebles.

27. Determinar |0s bienes sujetos de aseguramiento.

28, Verificar la expedicion de las pdlizas suscritas.por Ja entidad.

29, Gestionar _ante las compafias aseguradoras las actUalizaciones, reclamaciones e
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indemnizaciones que: se presenten. _

30. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la supervision de contrafos.
relacionados con adquisicién de bienes, seguros y servicios a cargo de la dependencia, en los
contratos de arrendamiento, en los de comodato de bienes muebies o inmuebles,

31. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a [as consultas, peticiones, quejas y rectamos 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 precedimientos. del sistema de calidad y control interno y velar por la-
calidad, eficiencia y eficacia del mismo..

33. Las demés gue el Director General e aeugne y que-correspondan 2 la naturaleza del empieo

' V. CONOCIMIENTOS.BASICOS.O ESENCIALES

Organizacitn, procesos y procedimientos de la-Corporacion

Politicas, normas, cultura y valores de la Corperacion

Conocimiento del plan institucional de la Entidad v de fos. proyectos especificos de la dependencia.

Conocimiento sobre-administracion y valoracidn deé bieries e inventarios.

Conocimiento sebre organizacién, preparacion y realizacion de inventarios fisicos.

Software SICE

Manejo de herramientas ofimaticas

.Sistema de Gestlén de Ca]tdad

C LT COMPETENCIASS CDMPORTAMENTALES

CGMUNES _ PQR NIVEL JERARQUICO '

) ' ' | (Res. 0 671'2018 ‘del DAFPY
Orientacién a resultados Confiabilidad Técnica ‘Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuaric y al|Discipling Desarrollo de la empatia
ciudadano ‘Responsabitidad Gestion de pracedimientos de
Transparencia calidad _
‘Compromiso con la organizasion Qrientacién al usuaric y al

' ciudadano
Resclucion de conflictos
Manejo de 1a informacién
Toma de decisiones
Transpa'rencia
VI. REQUISITOS: DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L _ ) ESTUDIOS S N EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento Tres {3) meses de experiencia relagicnada ¢
Economia, Administracion laboral, o
Administracion, Ambienta,
Contaduria Administracion
Pubtica,
Administracion de
Empresas,
Administracidn
Financiera; Contaduria
Publica; Economia
Ingenieria, Ingeniet(a
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Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo Ingenierfa industrial

0 aprobacién de tres (3) afios de educacion supetior
en la modalidad de formacién tecnolégica ol*Doce (12) meses de experiencia retacionada
profesional o universitaria en cualquiéra de los |0 laboral

anteriores nucleos basicos del conogimiento. *

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 Corporaciony administear el archivo central de la Entidad.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sistemas ‘de informacion, clasificacion, actuaiizacion, manejo 'y conservacion de la
informacién de la Corporacion.

2. Coordinar y controlar la elaboracién, aplicacién yio- actualizacion de las tablas:de retencion
documental de {a Corporacién.

3. Hacer seguimiento periodico a la opertuna .entrega correspondencia interna, revisando los
registros. de control.

4. Administrar las transferencias primarias' realizadas por las dependeéncias y jas
correspondientes tablas.de reétencion. documental,

5. Controlar todos: Ios procedimientos  archivisticos en el archivd central, adoptando
permanentemente mecanismos e instrumentos Agiles y adecuados para la prestacion eficiente y
oportuna del servicio.

6. Atender las consuitas que se requieran del archivo central de-ia. Corporacion para satisfacer
necesidades de informacién.

7. Ejecutar los procedimientos técnicos y operativos relacionados con la conservagion preventiva,
organizacion, descripcion y servicio de infermacion del Archivo Ceniral de.ia Gorporacion.

8. Operar I0s aplicativos de gestion documental, acorde a directrices de su superior inmediato.

9. Responder por el buen manejo del archivo de Ja dependencia a la que. pertenece 'y por los
bienes a su cargo;

10. Programar y realizar seguimiento a ias Tablas de Retencién Documental de ios archivos de
gestion de todas las dependencias de fa entidad, asi como su permanente actualizacion. .

11. Programar y supervisar las transferencias documenta}es de los Archivas de Gestion al Archivo
Central de la CAR. .

12. Orientar i@ 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 Corparacion y ejercer su Secretaria Técnica.

14. Apoyar en el disefio y elaboracion‘de circulares, guias o manuales descriptivos para el control
de la correspondencia, .organizacion de archwos de gestion Y transferenc:as documentales de
fa Entidad.

15. Apoyar en la elaboracién de las respuestas-a las consultas, peticiones, quejas. y reclamos y ©
requerimientos de entes de control, que Je s€an asignados, tomando en consideracion los’
términos de ley v los procedimientos internos establecidos.

18. Proyectar para la firma del profesional universitario del Area de Gestion de Talento Humano
las certificaciones faborales de los empleados y ex empleados y las -certificaciones de
contratistas de la entidad.
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17. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de caildad y coniral interno y velar por fa

calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
18. Las demas que el Director General fe asigne y que correspondan a la naturaleza del emp!eo

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES -

Qrganizacion, procesos y pracedimientos de ia Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de la Corporacion
Manejo de maguinas fotocopiadoras’

Legislacion sobre archivos

Tecnicas Archivisticas

Sisternas de Gestion documental

Sistema de Gestion: de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICG } ... LABORALES
' | (Res. 0867/2018 del DAFP)
Orientacion a resultados Confiabilidad T écnica | Apreridizaje continuo
Orientacion al usuario y 'al Disciplina ~ PAtencion a Requerimientos
ciudadano ‘| Responsabilidad Comunicacién efectiva
Transparencia Desarrollo de [a empatia
Compromise cori'la organizacion Manejo de [a informacion
Qrientacion al usuario y-al
ciudadano
Planificacién del trabajo

VI REQUISITOS DE ESTUB!B Y EXPERIENCIA

CESTUDIOS o EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoi6gica en:
Area del Ndcleo Basico del’
Conocimiento Conocimiento o

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,
Tecnologia. en.
Administracion
Doecumental Y
Micrografia,
Tecnologia en.
documentacidn ¥
Archivistica.

Economla, Administracién

Administracion, (Ambiental, Publica, |

Contaduria y Afines De Empresas,
Financiera);

Contaduria  Publica,
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Economia
Ingenieria, Ingenierla
Arquitectura, Administrativa,
Urbanismo v Afines Ingenteria Industrial

0 aprobacion de tres {3) afos de educacion superior N _
en la modafidad de formacion tecnologica o |*Doce (12} meses de experiencia relacionada
profesional o universitaria -en cualquiera de los | © laboral

anteriores nuclecs basicos del conocimiento, *

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES TERRITORIALES — SOPORTE ADMINISTRATIVO
Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa
fl. PRO’PGS[TO"PRINC_IPAL

Apoyar la gestion del area de desempefio mediante fa comprension y ejecucion de los procesos
administrativos y financieros, sugerir alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos
en procura de mejorar los resultados del frabajo. '

Hl. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y tramitar las cuentas y pagos que correspondan a la Direccior Territorial, de
acuerdo con'los procedimientos administrativos y financieros. previstos para tal fin

2. Orientar a los usuarios y al publico en general, y suministtar la informiacién que ie sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos y administrativos fijados por las
Autoridades de la Corporacidn. h

3. Elaborar proyectos de resoluciones, memorandos, circulares, cuentas y demas actos
administrativos propios de la dependencia, llevando ¢l registro de los mismos para seguimiento y
control por parte del superior inmediato.

4. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacion administrativa y financiera: que
permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacién de la Direccién Territorial '

5. Operar los aplicativos de su competencia, acorde a directrices de su superior inmediato.

6. Apoyar e desarrollo del proceso contractual defegado a fa Direccién Territorial.

7. Responder por-e} buen manejo del archivo de la dependencia a la que pertenace y por los
biehes a su cargo. _ _

8. Apoyar el desarrolio de las actividades programadas. por la Corporacion o por la dependencia
a la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiéra,

9. Apoyar en la-elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas.y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracién los términos de ley v los procedimientos
internos establecidos.

10. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y contral interno y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia del misma.

11. Las demas que el Director General le asigne ¥ que correspondan a la naturaleza del emplea,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Qrganizacion; procesos:y procedimientos de la Corporacion

Pollticas, riormas, culfura y valores de la Corporadidn

Normas y téchicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)
QOrientacion a resultados GConfiahilidad Técnica Aprendizaje continuo
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Manual de Funciones; Competencias:Laborales y Reéquisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Sur'de la Amazonia =CORPOAMAZONIA-,

Corporation p&'m"emm rroflo Sostenible dof Sur dé fa Amazonia

Origntacidén: al usuario y al|Disciplina Atengion a Requerimientos
ciudadano | Responsabilidad Comunicacién efectiva
Transparencia Onentaclén al ‘usuario y al
Compromiso con la crganizacion ciudadano

Planificacion del trabajo
Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo de la empatia
Manejo de la |nformacu5n

Vil REQUISITOS DE E TUD!O Y EXPER[ENCIA -

ESTUDIOS Y ‘EXPERIENCIA

Titulo de formacién fecnoldgica en::

Area del Nicleo Basico del
Conocimiento Conoccimiento
Economia, Economig;- 11 Tres (3) meses de experiencia relacionada o.
|-Administracian, Administracion de |ilaboral, &
Contaduria y Afines Empresas,

Administracion Plblica,
Administracion
Financiera; Contaduria

Publica,
Ingenierla, Ingenieria
Arguitectura, Administrativa,
Urbanismo y Afines Ingenieria Industrial

0 aprobacién de tres (3) aftos de educacién superior | *Doce {12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacion tecnoldgica oo laboral

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores nucleos basicos del conocimiento, *

AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES: TERRITORIALES — SOPORTE. TECNICO (3)
Clasifi cacion del Empléo: Carrera: Admmlstrativa oL

!I PROP@S]TO PRINCIPAL:

Apoyar ta gestion del érea de desempeﬁo mediante la comprensmn ¥ ejecumén de Ios procesos
técnicos a cargo de la Direccion Territorial, en el marco de una gestion adecuada del ambiente y
fos recursos naturales renovables y que propenda por su desarrollo sostemb!e de conformidad,
con las disposiciones legales y las politicas, planes, programas, proyectos y directrices de la
Cerporacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyaren la comprensuﬁn y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area
de desemperio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos proceses.
2. Brindar asistencia t&cnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar Ia
eficacia de los métodos.y- procedlmlentos utilizados en el desarrollo de planes y pragramas.
3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
4. Preparar y presentar los informes sobre las. actwldades desarrolladas, de acuerdo con las
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instrucciones recibidas.

5. Orientar a los usuarios y al ptblico en dgeneral, y suministrar la mfcrmamon que. le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos téenicos fijades. por el Sistema Integrado de-
Gestion de Calidad.

6. Participar en'la compilacién y consolidacion de la informacion técnica, que permita garantizar
la calidad y oportunidad de la informacién de la Direccion Territorial

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.

8. Apoyar la emision deé conceptos técnicos y actes administrativos, que se requieran para el
gjercicio de la funcion de méaxima auloridad ambiental en el area de jurisdiccién 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 Jas disposiciones del Consejo
Directivo sn materia de competencias.

10. Elaborar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios y a los derechos de peticion, asi’ _
como las solicitudes de [os titilares de los: proyectos, obras o actividades de competencia de. e
la Direccion Territorial, conforme a Ja iormativa vigente v el Sistema Integrado de Gestian de-
Calidad.

11. Realizar visitas y emilir los conceptos. técnicos. que- se requieran para las decisiones de
autoridad ambiental de competencia de ia Direccian Tearritorial.
12. Apovar la ejecucidon de las actividades orientadas a controlar -el uso, aprovechamienta o

‘movilizacidon de ios recursos naturales renpvables y el desarrolio de proyectos, cbras o

actividades que afecten o puedan afectar el ambiente en la jurisdiccion de la territorial, de

acuerdo. con los lineamientos que ie sean sefialados por la Direccién General.

Apoyar |a gjecucion de las acciones que se requieran para suspender el usa, aprovechamisnto

© movilizacién de los recursos naturales renovables y el desarrollo de proyectos, obras o

actividades que afecten o puedan afectar el ambiente en Ia Jurrsdaccwn de la Territorial,

cuando no dispongan de la autorizacion respectiva, sin perjuicio de. Jas competencias que

tienen las Autoridades militares y de Policia para realizar el decomiso de |os 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 definicién de los planes de desarrolio

ambiental, asi como en ia ejecucidn de pregramas y proyectos en materia de proteceion del

ambiente y de los recursos naturales renovables.

Apoyar la consolidacion de ia informacion del estada y uso de Ios recursos naturales del area

de jurisdiceion de la Territorial..

16. Apoyar las actividades propias de la Direccién Territorial en materia de educacion-ambiental y
participacion ciudadana.

17. Apoyar las actividades oriehtadas a promover el conocimiento de los recursos naturales
renovables y del ambiente y su atilizacion, dentro.del area de jurisdiccién de la Territorial,

18. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que

le sean asignados, tomando en consideracion los términas de ley y los procedimientos

internos establecidos:

Aplicar los métodos y procedimientos del sistema. de calidad y contral interno y velar por fa

calidad, eficiencia y eficacia del mismo..

20. Las demés que el Director General le asigne y que correspondan a la naturaieza del emplec:

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES
.Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cultura y valores de Ja Gorperacion
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Manual de:Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacidn-para el Desarrollo
-Sostenible del Sur-dela Amazonia =CORPOAMAZONIA-.

Corporicisn ﬁdr&ré’fﬂ)&"mnﬁ{?& Sostenible ifef Sur de fa_ Amasonia.

Normas y técnicas de archivo_y_corre,spondencfa-
Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " PORNIVEL JERARQUICO _ LABORALES
(Res. 0667/2018 del DAFP)

Aprendizaje confinug - | Confiabilidad Técnica Aprendizaje-continue
Orientacion a resultados Disciplina Atencion a Requerimientos
Orientagion  al usuario y al | Responsabilidad Comunicacién efectiva
ciudadano ' Orientacion ai usuario y al
Compromiso con ja ciudadano '
organizacién Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de
Adaptacién al cambio recursos

Desarrollo de la empatia

Manejo de [a lnformacmn

VIL.REQUISITOS DE: ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA -~

ESTURIOS EXPERIENCIA
Tltuld de formacién tecnolégtca en;
Area del Nicleo Basico del
Conocimiento | Canocimiento
Ecenomia, Administracion _
Administracién, Ambiental Tres (3} meses de experiencia relacionada o
Contaduria _ . |ilaborat, o
Ingenieria, Ingenierfa Forestal,
Ingenieria
Agroforestal;

Ingenieria Ambiental,
Ingenierla Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria
Civil, Ingenierfa de
Minas.

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacion tecnoldgica o *Doce (12) meses de éxperiencia relacionada
profesional o universitaria en cualguiera de losi© Iaboral

anteriores nlicleos basicos del conocimiento. *

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION - SOPORTE TECNICO-(1)

Clasificacién del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINC]PAL

Apoyar la gestion del drea de desempena mediante la comprensw:n ¥ ejecucmn de los procesos
técnicos, sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos en procura ‘de
mejorar los resuliados del trabajo.

lI}. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar en Ja comprension v la ejecucion de los procesoes auxiliares e mstrumentales del area

e
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Manual de Funciones; Competencias Laboralésy Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la. Corporacion para ef Desarrollo
Sostenible del Sur dela Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-.

Corporacidn para ef Desarrollo Sostenible def Sur de o Amazonia

de desemperio y sugerir las alternativas de fratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Brindar asistencia t&cnica y operativa, de acuerde con instrucciones recibidas, y camprobar la-
eficacia de los métodos y procedimientos utilizades en ef desarrollo de planes ¥ programas.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnice y estadistico.

4. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, de acuerdo con las
‘instrucciones recibidas.

5. OCrientar a los usuarios y al publico en general, y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de confarmidad 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 fa Subdireccion.

Operar los aplicativos de su competent:ia acorde adirectrices de su superior inmediato.

Responder por el buen manejo del archivo de la dependencia & la que perienece y por los

bienes a su cargo, _

9. Apoyar el desarrolio de las actividades programadas por la institucién o porla dependencia a
la que pertenece clando su jefe inmediato. lo requiera.

10. Desarroliar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas:
propuestas. _

11. Apoyar en la elaboracion de las respuestas:a las consultas, peticiones, quejas y reclamos, que
le sean asignados, tomando en consideracién los. términos de ley y los procedimientos.
internos establecidos, _

12. Aplicar los metodos y procedimientos del sistema de calidad y contra! interno y velar por la
calidad, eficiencia v eficacia del mismo.

13. Las demas que el Director General e asigne y gue correspondan a la naturaleza del emplgo.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion

Peliticas, normas, cuitura y valores de la Corporacion

Normas y técnicas de archivo y correspondencia

Manejo de herramigntas ofimaticas

Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

€ =~

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

Aprendizaje continuc Confiabilidad Tecnica Aprendizaje continuo.
Crientacidn a resuftados Disciplina Atencion a Requerimientos
Orientacion al usuario- y al | Responsabilidad Comunicacién efectiva
ciudadano Orientacién al usuario vy al
Compromiso: con fa ciudadano
organizacién Planificacion det trabajo.
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de
Adaptacion al cambio recursos

Desarrollo dela empatia

Manejo de |a informacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion-tecnologica en:
Area del Nucleo Basico del
Conocimiento Conocimiento
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Manual de -Func’ibnes,--_Gom‘péten'cias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de [a Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia -CORPOAMAZONIA-.

Corporacién pari ef Desarrolla Sostenible def Sur de fa Amazonia

Economla, Administracion _ _
Adrministracion, Ambiental, Tres (3) meses de experiencia retacionada o
Contaduria y Afines Administracién laboral, o
' Empresarial
Ingenieria, Ingenierla  Forestal,
Arquitectura,. Ingenierla
Urbanismo y Afines ‘Agroforestal;

Ingenierfa Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Civil: Ingenieria de
Minas.

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior | *Poce (12) meses de experiencia relacionada

en
profesional o universitaia en cualquiera de los
anteriores nicleos basicos del conocimiento. *

la modalidad de ‘formacion tecrioldgica oo laboral

AREA FUNICONAL: SUBDIRECCION DE MANEJO AMBIENTAL - SOPO_RTE TECNICGO (1)

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

ii. PROPOSITO. PRINGIPAL

Apoyar técnicamente a la Subdireccion General de Manejo: Ambiental en la e]ecuclén y control de
las politicas, planes, programas y proyectos ambientales requeridos por la Corporacién para
manejar, dentro del area 'de su jurisdiceion, el ambiente y los recursos naturales renovables y
propender par su desarrollo sostenible.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a- los usuarios y al plOblico en general, y suministrar la informacion que e sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos técnicos fijados en el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

Participar en ta compilacién y consolidacion de-la informacién técnica, que permita garantizar
la calidad y oportunidad de Ia informacion de Ja Subdireccién: _

Operar tos 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 et desarrollo de las actividades programadas por la Institucion o por la dependencia a
fa que pertenece cuando-su jefe inmediate lo requiera,

Apoyar a su superior inmediato en resolver consuitas propias de la dependencia.

Apoyar la formulacion de propuestas técnicas que propendan por la promocién y desarrolio de
la participacion comunitaria en actividades y programas de proteccion y conservacion
ambiental, de desarrollo sostenible y de marejo adecuado de los recursos naturales
renovables

Apoyar la emision de conceptos técnicos ¥ actos administrativos, que se requieran para el
ejercicio: dé la funcién de méaxima autoridad ambiefital en el 4rea de Junsdiccion de Ja
Corporacion, de acuerdo con Jas normas de car&ctér superior, los criterios y direcirices
trazadas por el Ministeric de Ambiente y Desarrollo Sostenible y las disposiciones del Consejo
Directivo en materia de competencias.

Elaborar las respuestas técnicas a solicitudes de los usuarios v 2 0s derechos de peticion, asi
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empleos de la Planta de Personal de la Corporacién pata el Desarrollo
Sostenible del Sur de la Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-,

Corporacidn para-ef Desarrollo Sostenible del Sur de fa Amazonia

10.

1.

12.

13.

14.

15.

“18.

7.

18.
19,
20.

internos establecidos.
21,

22,

como- Jas solicitudes de- los fitulares de los proyectos, obras O actividades que no sean
competencia de las Direcciones Territoriales, conformie a la normativa vigente y el Sistema
Integrado de Gestién de Calidad,

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
Carporacién dentro de los términos establecidas. '

Apoyar la formulacidn de estudios e investigaciones en materia de' ambiente y recursos
naturales renovables en coordinacion con los organisimos nacionales: adscritos y vinculados al
Ministerioc’ de Ambiente y Desarrolic Sostenible; y con las -entidades. de apoyo técnico y
cientifico dei Sistema Nacional Ambiental —SINA-

Apoyar el desarrollo. de. los ‘estudios técnicos gue sirvan de fundamento para los actos de
reglamentacidn que deba expedir la Corporacion para el manejo y aprovechamiento de los
recursos naturales renovakles y €l ambiente,

Apoyar la adopcién de! Sistema de Control y Vigilancia de los recursos naturales renovables y
del-ambiente y velar por su cumplimiento.

Apoyar la construccién y actualizacién de la linea base regional de las diferentes dreas en
donde se desarrollan procesos de licenciamiento ambiental y aprovechamiento de los recursos
naturales conforme al Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Apoyar |a actualizacion permanente de la informacién schre el estado y uso de los recursos
naturaies y fa elaboracion de los informes correspondientes.

Apoyar la formulacion de propuestas gue promuevan el conocimiento de los recursos
naturales renovables y del ambiente del area de jurisdiccién de CORPOAMAZONIA y su
utilizacion, fomentar el uso de tecnologia apropiada y coordinar la elaboracién de proyectos de
reglamentaciones para el manejo adecuado del ecosistema amazéhico y el aprovechamiento
sostenible y racional de sus recursos naturales renovables y del ambiente.

Apoyar la elaboracion de mapas tematicos gue permitah tocalizar actividades y obras en
ejecucion que representen amenaza especialmente. para los recursos hidricos, sueios
agropecuarios, recursos forestales, vida silvestre, entre otros.

Apoyar en {a consolidacion de la-infermacion sobre el estado y usc de los recursos naturales
del area de jurisdiccion de la Corporacidn, presentando informes periédicos.

Realizar las actividades técnicas y administrativas que se requieran para asegurar e
cumplimiento. de los instrumentos para‘la planificacion ambiental de 1a reglon

Apoyar en la elaberacién de las respuestas a las consuitas, peticiones, guejas. y reclamos, aue
le sean asignados, tomando en consideracion los términos de ley vy los proced:mlentos

Aplicar los' métodos: y procedimientos del sistema de calidad. y control interrio y velar por la
calidad, eficiencia y eficacia de! mismo.
Las.demas 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
Manual de procedimientos técnicos vy administrativos de CORPOAMAZONIA

Normas y tecnicas de archiva y correspondencia.

Mangjo de herramientas ofiméticas

Sistemia de. Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Aprendizaje continug Confiabilidad Técnica Aprendizaje continuo
QOrientacidn a resultados Disciplina. Atencion a Requerimienios
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Manual de Funclones, Competenclas Laboralesy Reqwsntos para los
empleos de la Planta de Personal de 1a Corporacion para el Desarrolio
Sostenible del Sur de la:Amazonia —~CORPOAMAZONIA-,

Corporacidn pﬂméﬁm:&iﬁﬁﬂb 'Sﬁitpf:'fﬁfe def Surde fa_Tmazonia

Orientacién al usuario y al|Respaonsabilidad
cludadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Comuriicacion efectiva
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Pianificacion del trabajo-

Manejo eficaz y eficiente de
recursos

Desarrollo de [a empatia
Maneio de la informacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y-EXPERIENCIA

ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y
Banitaria, Ingenieria
Sanitaria;  Ingenieria
Civil; Ingenierfa de
Minas,

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion superior

profesional o universitaria. en cualquiera de los} o laboral
anteriores nticleos bésicos del conocimiento. ™

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en:
Area del Nocieo Basico del
Conocimiento Conocimiento.

Administracion “Administracion Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Ambiental laboral, o

Ingenieria Ingenier(a Forestat,
ingenieria
Agroforestal;

en la modalidad de formacién tecnolégica o]™Doce (12) meses de experiencia relacionada

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — SECRETARIA.GENERAL

Clasificacion del Empleo: Carrera Administrativa

Il. PROGPGSITO PRINCIPAL

procedimientos vigentes

Ejecutar los procesos aplicando los conocimientos propios, técnicos e instrumentales relacionados
con su cargo; procurando la opartuna y debida prestacion del servicio, conforme a las normas y

1. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

seguimiento y cumplimiento en su. operafividad,

Peticiones, Quejas vy Reclamos.

CORPOAMAZONIA.

sale de la dependencia.

1. Operar los aplicativos y software que se requieran en Secretaria’ General y velar por el
2. Hacer seguimiento y monitoreo y velar por el cumplimiento de los tiempos pactados para

3. Organizar y remitir oportunamente los documentos necesarios que se- deben. enviar al
funcionario o persona designada o contratada pard adelantar respuesta de PQR de

4. Controlar los procesos de recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia que.ingresa’y
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Manual de Funciones, -Compet_en_cias Laborales y Requisitos para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacicn para el Desarrollo
Sostenible del Sur.de la Amazonia ~-CORPOAMAZONIA-,

Corporacion para ef Desarrollo Sostenible def Sur de fa Amazonsa

Comunicar yfo notificar las respuestas de la Entidad frente a las Peficiones, Quejas y

. Llevar el control, numeracion y custodia de los acuerdos y actas de la Asamblea Corporativa y
11. Responder por e} buen manejo: del archivo de la dependehcia-a la que pertenece .y por los
12.

13. Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetives y las metas

propuestas.
14.
15.

16.

Verificar las devoluciones de corrgo-a las-diferentes dependencias de la entidad.

Reclamos que le s&an interpuestos.

Numerar y alimentar el software de rescluciones que se manejen en Direccién General, y
procurar la custodia de acuerdo a los mecanismos que para tal fin 'se implementen.

Comunicar y/o nefificar de. manera .oportuna los actos administrativos expedidos por la
Cireccién General..

Apoyar en ia convocatoria y realizacion de las Asambleas Coerporativas y Consegjos Directives.-

Cansejo Directivo.

bienes a su cargo
Apoyar-el desarrollo. de las actividades programadas por la Corporacion o por fa dependencia
a la gue pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera,

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 {os métodos y procedimientos del sistema -de calidad Y control interno y velar paor 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

Reglamentacién de las Cerporaciones Auténomas regionales y de Desarrolio Sostenible
Estructura organizacicnal

Normas vy técnicas de archive y correspondencia

Manejo de herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
{Res. 0667/2018 del DAFP)
Aprendizaje continug Confiabilidad Téchica Aprendizaje continuo '
Orientacién a resultados Disciplina Atencidn a Requerimientos
Crientacion al usuario y al|Responsabilidad Comunicacion efectiva
ciudadano Orientacién al usuaric y al
Comipromiso con la. ciudadanc
organizacion Planificacion del trabajo
Trabajo en equipo Desarrolio de la empatia
Adaptacion al cambio. Manejo de la informacitn
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTURIOS EXPERIENCIA
Titulo. de formacién tecnologica en:
Area del Nicleo Basico del
Conocimiento Conocimiento _
Economia, Economia; Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Administracidn de 1] laboral, 0
Contaduria Empresas
Administracion

Fagina 118 de 124
"Amblente para la Paz"
SEDE PRINCIPAL: Tal: (8] 4.25 66 41 - 4'29 66 42~ 429.52 67, Fak: (B} 4 28.52 55, MQCOA (PUTUMAYC)

TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel:{8) 592:50 64 - 592 75 19. Fax: (8) 5 92 50 85, CAQUETA Tol; {8} 43518 74~ 4 3574 56

Fax: {8} 4 35,66 84, PUTUMAYO: Telefax: {8} 429 63 95 Correp E!ecmimco correspondenciaficorppamazonia.qov.co-
Linea de Atencién al Cliente: 0118000 940 506

" Efabord: 1_FPierangeli Perdomo Rodriguer: ! Cargo Profesional Universitatio TH | Firma llhiemgg.{
I"Hevise parie juridica | Angel Jestis Ravelo Trejo i Cargo { Asesor DG, | Firma |




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

Corporacion para el Desarrollo Sostenible def S tir de fn_Amazonia

Financiera; Contaduria:
Publica;

ingenieria Ingenieria
Administrativa,
Ingenieria Industrial

0 aprobacion de tres (3) afios de educacion stperior | * Doce {12) meses de experiencia relacionada
en la modalidad de formacién tecnoldgica oo laboral

profesional o universitaria en cualquiera de los
anteriores ndcleos basicos del conocimiento. *

[ADENTIFICACION
_Nivek: Desconcentrado
- _Denominacion del Empled: Secretario Ejecutivo
Codigo y Grado: 4210 -20
Numero de Cargos: _ Siete (7)
Dependencia; Donde se ibique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: { Quien ejerza la supsrvision directa
Clasificacién del empleo: Carrera Administrativa

0. PROPGS!TO PRINCIPAL,

Realizar las actividades admlmstratwas de apoye a la dependenma de conformldad con los

procesos y procedlmlentos establecidos, las disposiciones vigentes y las mstrucclones rembldas

' ‘. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar; distribuir y controlar docume_ntos,__ datos, elementios y
correspendencia, refacionados con los asuntos de competencia de 1a dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas normas de archive
vigentes.

2. Llevar y mantener ordenados y actualizados los registios 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 Jas tablas de retencion documental y demas
normas de archivo vigentes. _

3. Llevar el registro. y control de los derechos de peticion, acciones de cumplimiento-y otros

- compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta: y/o-solucion dentro de los
términos legales establecidos.

4. Verificar las devoluciones de correo a las diferentes dependencias de fa 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 desempeiio,

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 confiadg, de confarmidad
con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato.

7. Afender al piiblico, personal o telefénicamente, informando oportunamente al. Superior
inmediato sobre [os asuntos que requieran su gestion y.correspondiente salucion y respuesta.

8. Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos del superior inmediato,
de. acuerde con instrucciones recibidas, recerdandcle oporiunamente acerca de- los
compromisos que deba atender.

9. Proyectar los documentos y respuéstas requeridas para el normal funcionamiento de la
dependencia, de conformidad con los modelos -disefados yio parametros establecidos,
precedimientos aprabados e instrucciones impartidas por el superior Inmediato.
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. ‘Manual de Funciones; Competencias Laborales y Requisitos para los
\ | empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo
D Sostenible del Sur de la-Amazonia ~CORPOAMAZONIA-,

Corporacion pare ef Desarralo Sostenible del Sur de la Amazonia

10.

expedientes relacionados con las solicitudes ‘de concesiones, permisos, atitorizaciones y
1.
12,

de elementos, devolulivos y de consumo, de acuerdo con las necesidades. de ia dependencia
13.

14, Efectuar las solicitudes de mantemmento preventivo y reparativo de los equipos v bienes de fa

18.

186,
dependencia y la labores desarrolladas, en |las fechas sefialadas.
17.

18.
segun los procedimientos internos de la entidad le corresponda y conforme & ios formates de

19.

-de entes de contro!, _
20. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a.la que
21.
calidad, eficiencia. y eficacia del mismo,
22,

Elaborar, cuando se reguiera, los autos de inicio de tramite y realizar la -apertura de

licencias ambientales y mantenerlos debidamente actualizados. _

Operar-los aplicativos del Sistema de informacion A_mbiental_que._-perm’i_tan brindar informacién
oportuna sobre el estado de las salicitudes de licenciamianto que le formulen a la Corporacion.
Celaborar en ja preparacion del plan anual de compras y efectuar oportunamente los pedidos

y 128 disposiciones vigentes sobre la.materia
Velar por la organizacion, seguridad y. presentacién .de la.oficina e instalacicnes del area de
desempefio de acuerdo con los recursos dispaonibles.

dependencia comunicando los hechos y dafios a los supervisores de polizas de garantia y de
contrafos existentes para tales efectos,

Velar por el abastecnmlento oportuno, de elementos y Gties de oficina y conirolar su correcta
utilizacian.

Cuando se le requiera rendir informes al superior inmedisto sobre los asuntos de la

Preparar los aspectos logisticos para llevar a cabo ias reuniones gue se organicen en la
dependencia.
Adelantar de manera’ oportuna la comunicacién o notificacion de actos administrativos que

la entidad.

Apoyar a los Profesionales Universitarios y Especializados de su dependencia en la recoleccion
de informacion necesaria para dar respuésta a peticiones, quejas o denuncias y/o requerimientos

tenga acceso en desarrollo de sus funciones, _
Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de calidad y control intérrio y vélar por ia

Las demas gue e! Director General le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Qrganizacion, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas; cultura y valores de la Corpofacion
Manejo basico en hertamientas ofimaticas

Normas de produccion y gestion documental

Sistema de Gestién de |la Calidad

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

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

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién Comunicacién efectiva
Orientacion a restltados’ Relaciones interpersonales. Desarrello de la empatia
Orientacion al usuaric y al|Colaboracion Maneio de la informacion
ciudadano Orientacion al usuario y al
Compromiso. con la ciudadans. '
organizacion Planificacion del trabajo

Trabajo en equipo
‘Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Pagina 120 da 124
"Ambignta parala Paz"
-SEDE: PRINCIPAL Telh: {8} 429 6647~ 4 29 6642- 423 52 67, Fax:(8) 4 29'52 55, MOCOA {FUTUMAYO).

TERRITORIALES: AMAZONAS: Tel. {8} 5 92'50 545927619, Fai: (8) 5 92 50 65, CAQUETA Tel: (8} 435 18.70- 4357456

Fax: {8 4 35 68 84, PUTUMAYO: Telsfax. (8] 4 29 63 95 Carreo Efetirénico: porrespopdencia@corpodmazonia. gov.co
Linea de Atencién af Cliente: 01 8000 930 506

{"Elaboro:_ " Flerangefi Ferdomo Rodriguez .- [ Cargo T Profesional Universitaiio TH

! Firma
H
{"Revisé parie juridica | Angel Josts Revelo Trejo | Cargo Asesor DG { Firmma | 7"

et



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

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de {a Amazonia

ESTUDIGS. - . EXPERIENCIA:.
Diploma de Bachiller Veirticinco (25) meses de experiencia. laboral.
L IDENTIFICACIGN

Nivel;: o L .--.Desconcentrado

Denominacién del Empleg: _ '_ -1 Conduictor Mecanico.

Cadigo y Grado: 4103 — 11

Numero de Cargos: Dos (2)

Dependencia; -|- Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Clasificacitn del empieo_: Carrera Administrativa

-1l PROPOSITO:PRINCIPAL.
Conducir ef vehicufo amgnado para el transporte de funcionarios en misiones oficiales asi como de
htenes y correspondencaa de la Corporacién que le sea encomendada.

1il.DESCRIPCION:DE' FUNCIONES: ESENC]ALES i

1. Transportar ‘a los servidores piiblicos autorizados en misiories ofit ma[es en el vehiculo
asignado, cumpliendo con los itinerarios y/o horarios asignados.

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

3. Revisar y verificar dlarlamente el estado del vehiculo, herramlentas y eguipos de seguridad y
de carretera.

4, Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y lievar los registros correspondientes
al uso y mantenimiento del vehicuio. _

§. Mantener en buen estado de funcionamiento y aseo el vehjculo asignado para su utilizacién

~‘cuando sea reguerido.

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 vehicule, incluyendo fa
emisién de gases por encima de los niveles permitidos, al funcionaric encargado de la
Supervision.

8. Atender las reparaciones menores de vehiculo cuando observe falias subsanables con los
elementos y equipos puestos a su disposicion y réalizar el tramite necesario cuando haya
necesidad dé frasladarle en gria.

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

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

11, Aprovisionar oportunamente de comblistible al vehiculo asignado en los surtidores destinados
para tal efecto de acuerdo con el procedimientos ‘establecido

12. |nformar sobre Ia aperacién del vehiculo asignado y las labores desarrolladas de scuerdo con
lag instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos:

13. Mantener el vehiculo asignade, cuando rio sea utilizad, en los sitios de: parqueo. destinados
para tai fin-

14, Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones. y demas informacién a la que tenga

~ acceso relacionada con el personal que moviliza.

15. Llevar;, recoger ¢ entregar correspondencia y transportar bienes de la Corporacién en ‘el
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vehiculo asignado de conformidad con las instrusciones recibidas.

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

47. Colaborar en labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentds que séan solicitados.

18, Las demas que e! Director General le asigne y que correspondan a fa naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacitn, procesos y procedimientos de la Corporacion
Politicas, normas, cliltura y valores de la Corporation
Conocimientos en mecanica-automatriz

Normas de transito ¥ Transporte (Codlgo Nacional de Transito)
Primeros Auxilios

Sistema de Gestidn de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

‘Aprendizaje continuo Manejo de fa informacion Manejo de la infermacién
Orientacicn a.resultados Relaciones interpersonales. Orientacién al usuario 'y al
Compromiso con la | Colaboracion ciudadano: '
organizacién
Trabajo en-equipe
Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afics de education|Cuando -acredite cuatro (4) afies de
bésica secundaria o en st defecto cuatro afios de | educacion basica secundaria No se requiere
experiencia en la especialidad. experigncia.

Licencia de conduccion de categoria acorde con
las especificaciones del vehicuio asignado:

1, IDENTIFICACION

Nivel; Descongentrado

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative

Cédigo y Grado: 4044 — 11

Numero de Cargos: Trece (13}

Dependencia: Donde se ubigue gl empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Clasificacién del empleo: Carrera Administrativa

Il. PRGPOSITO PRINCIPAL

| Ejecutar fas funciones de su cargo, apilcando tos conocimientos. propios y experiencis, procurando
la aportuna y debida prestacion def servicio, conforme a Ias normas y procedimientos vigentes.

lll. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, distribuir, radicar y controlar documentos, datos, y correspondencia,
relacionados con los. asuntos de competencia de la Corporacién, utilizando las herramientas
disponibles para ello.

2. Llevary mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.
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Manual de FunciO'nes, Com'pe_t'erjcias-zLabora!es y Requisitbs para los
empleos de la Planta de Personal de la Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del'Sur de la:Amazonia -CORPQAMAZONIA-,

Corporacion para-el Oesarroflo Sostenible dof Sur de fa. Amazonia

3. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos en temas administrativos de caracter
general a través de los canales de atencidn dispuestos por la entidad en el primer nivel de
servicio

4. Desempefiar funciones de oficina y de -asistencia administrativa encaminadas a facilitar et
desarrollo y ejecucion de las actividades-del 4rea de desempefio. *

S. Efectuar diligencias exiernas de cardcter oficial cuando las necesidades del servicio lo
requieran. _

6. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas por Iz Institucion o por la dependencia a
la que pertenece cuando su jefe inmediato lo requiera.

7. Archivar todos los documentos debidamente organizados y foliados, con los respectivos
soportes, de acuerdo a las series documenitales asignadas

8. Aplicar los métodos y procedimientos del sistema de-calidad y control interno y velar por ia
calidad, eficiencia y eficacia del mismo., _

9. _Las demas que el Director General le asigne y que corréspendan a la naturaleza del-empieo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Conocimiento y- aplicacién de las politicas, normas, cuffiura 'y valores adoptados por la

Corporacién.. _ _

Conocimiento y aplicacion-de normas de archivos y gestidn documental

Manejo de software aplicativo, de oficina y bases de datos

Normas para el trémite de peticiones, quejas, retlamos y demas solicitudes.

Procedimientos internos de la Corporacion

| Sistema de Gestidén de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO LABORALES
-} {(Res, 0B667/2018 del DAFP) _

Aprendizaje cantinuo Manejo de la informacion Comunicacion efectiva
Origntacion a resuitados Relaciones interpersonales Orientacién al usvario y al
Compromiso con la | Colaboracién ciudadano
organizacion. Desarrollo de la empatia
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS _ EXPERIENCIA.
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | No requierée
hasica secundaria.

. IDENTIFICACION
Nivel Desconcentrado
Dengminacién del Empleo: ' Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo y Grado; 4064 - 09
Ntmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue &l empleo
Cargo del Jefe [rimediato; Quien ejerza la supervision directa
Clasificacidn del empleo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades operativas de mantenimiento de las instalaciones.de fa Corporacion.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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s, Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para los
‘empleos-de la Planta de Personal de la Corporacién para-el Desarrollo
Sostenible del Surdefa‘Amazonia —-CORPOAMAZONIA-,

Corporacion para ef Desarrollo Sostenible del Sur de la Arazonia

R

RPQ'AMAZ il

1. Mantener en adecuadas condiciones de usc las instalaciones eléciricas, plomeria, albaniteria y
pintura, tarito de las oficinas, pasilies, albercas, bodegas, vestidores, estacionamientos y areas.
comunes que forman parte de la corporacion. _

2. Colaborar €n el mantenimiento de las instalaciones fisicas v el traslado de elemenios
necesarios para &l normai funcioriamiente de la dependencia donde sea requerido el servicio.

3. Adelaniar acciongés de mantenimiento preventivo y correctivo en todas las dreas de la
corporacion, en aras de propender por las adecuadas condiciones (aborales de los
funcionario$ de la Caerparacion. _

4. Realizar reportes periodicos de averlas en instalaciones, biengs muebles e inmuebles y
programar su mantenimiento y/o reparacion definitiva.

5. Elaborar y presentar oportunamente los informes propios del ejercicio de su labor y aquellos
que le sean solicitados, en concardancia con las directrices establecidas.

6. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora dej Sistema de Gestion
Integral, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Organizar la documentacion de [a dependencia, aplicando las tablas de retencion documeital,
y realizar la iransferencia anualmente al archivo central, de acuerdo con Igs procedimientos.
del Sistema de Gestion y la.gestion documental.

8. Las demas que el Director General le asighe y que correspendan & [a naturalsza del empleo:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funciones de CORPOAMAZONIA

Conocimiento y -aplicacion de las politicas, nermas, cultura y valores adoptados por Ia

Corporacion, ' _

Cenocimientos basicos.en actividades para la produccion de material vegetal.

| Seguridad en &l trabajo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién Comunicacion.efectiva
Orientacion a resultados | Relaciones interpersonales Orientacion &l usuario y ai
Compromiso con la | Colaboracion ciudadano
organizacien
Trabajo en equipo
Adaptacion al. cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de quinto ailo de educacion primaria. _ ; Seis (6) meses de experiencia laboral.
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