
REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACIÓN AUTóNOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL STNIJ Y DEL SAN JORGE, CVS.

REsoLUcróN No. t9 2 _ 3 1 3 5
DE FEoHA 2 /: r , .-:.... i

"Por med¡o de ra cuar se modifica ra Resorución No.2-27g1de fecha 2g de noviembre oe2016 por ra cuar de ajusta, unifica y et uanuaiespec¡r¡co ae tunc¡áne;;;;'-"'competencias.raborares para ros.empre-os 
_de ra pranta de personat oe i" óóóoá.¡onAutónoma de los Valles del Sinú y Oet San Jorge _ CVS,,.

EL DIRECTOR GENERAL DE LACORPORACIÓI NU'Ó¡¡OUN REGIONAL DE LOSVALLES oEt sr¡¡ú y DEL sAN ¡onee _ cvs -
El Director Generar de ra c^orporación.Autónoma Regionar de ros vales der sinú y delsan Jorge cVS, en uso de sus facurtades const¡tuiiona¡es artícuros 20g y 211, rosestatutos de ra cVS, Lev 99 de 1993, Lev 909 d;).0ó;v o" contorn,'láal 

"-oí 
ro- piivistoen el Decreto 17gS de 2b14. v

CONSIDERANDO

Que de acuerdo ar artícuro 29 de ra rey 99 de 1993 son funciones de ros Directoresg:lT]9; de las Corporaciones Autónomas lai senalaOas en las leyes, en rosregramentos, en ros estatutos de ra corporación y qr" no r"an contrar¡as a ra rey.

Que de conform¡dad con er aftícuro 55 de ros estatutos de ra corporación es una funcióndel Director Generar de ra corporacion, aoopiai ei-iránuat especifico oe tunciones yrequ¡sitos de los empleados de la entidad.

Que según el artícuro 12 der decreto 770 de 2oos, ras entidades ar eraborar ros manuaresespecíficos de funciones y requisitos deberán señarar rás competencias para ros empreosque.conforman su pranta de personar, de acuerdo con ra régramentair¡¿n que-pia'"¡efecto expida el Gobierno Nacional.

Que el artícuro 29 der decreto.17g5 de 
_2014, 

preceptúa que ros organismos y entidades
:Il_99'lá" ,el .manuar específico describiendó ras'funcilnes que cor?esponcran a rosempleos de la pranta de personar y determinando ros requisitos exijidos fr,.,,ejercicio.

Que en considerac¡ón a todo lo expuesto ra cVS, por medio de ra Resolución No. 2-27g1de fecha 28 de noviembre de. 2016, ajusta, uniiióa y compira er Manuar espáciñco oefunciones y de competencias raborares para ros emp'reos dé ra pranta a" p"i{on"i o"-ra
Corporación Autónoma de los Valles del Sinú y del San Jorge _ CVS.

Que la corporación se encuentra adelantando ante la com¡s¡ón Nacional del servicio
civil - CNSC, un proceso con er fin de proveer los empreos de carrera administrativa que
se encuentran en vacanc¡a definitiva o en provisionalidad, en consecuencia se reportó'en .$t
ef aplicativo slMo de la CNSC los cargos a proveer mediante concurso de méritoi. )(

',t.,ü\
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Que la CNSC, mediante correo electrónico de fecha-14 de febrero de 2017 ' informa a la

corporación que real¡zará h ñ;ió. i;i;anual de funciones actualizado con el Decreto

2484de120'l4vslaOPEC,enarasdedeterminarquelaOPECseafielreflejodel
manual.

Que ef 21 de febrero de 201.7la CNSC informó a esta Corporación que luego de revisada

übpÉC reportada encontró observaciones respecto a algunos empleos'

QueelsindicatodeTrabajadoresde|aCorporación,medianteof¡c¡oconradicadoNo.
691 de .lO de febrero Ae ZOiT'sof¡c¡ia coneóción al manual de funciones, frente a unas

observaciones presentadas po|. iü tr.¡"¡"aores, atinentes a los requisitos de formación,

experiencia y de las funciones de los cargos'

Que en virtud de lo antenor, el Director General creó una comisión conformada por ta

Secretaria General - xar¡ná ó"-""üi Socanas' .la Asesora de Dirección - Y¡sela

Acosta, Profes¡on"t ".p".,lliái"l-áóza' 
-gi"d" 17 - Maria Angélica saenz y la

profesionat especiatizado zó;¿;;á"-il :.oiilia Lope-z-con el fín de efectuar la revisión

del manual de Funciones o-e-ti óorporación y recomendar los a,ustes necesarios de

conformidad con la LeY.

Que de acuerdo a ras recomendaciones rearizadas por ra comisión citada en er párrafo

anterior, se hace n"""r"rio-' ."l"i¿ár unos aiustei al Manual de Funciones de la

Corporación, ajustes relacionados con errores meramente formales y or¡entados a

;Jói;;Jó¿r".óias frente a funciones de algunos empleos'

Quedeconformidadcon|osdispuestoene|artícu|o29de|Decreto1785de2014
;;;;;;J;; iá unidad de personal, o a.la que. haga sus veces' en cada orsanrsmo o

entidad, adetantar tos estudiSJ paia iá 
"faUoráción,. 

áctualización, modificación o adic¡ón

del manual de funciones v üé-.hp"t"n.ias laborales y velar por el cumplimiento de las

disposiciones aquí Previstas.

Quepor|oanterior,|amodificaciónqueserealizamediante|apresentereso|ución,tiene
sustento en el documento Gtu¿ió y Juslificación" presentado por el Jefe oficina

Administrativa y Financrerá y la Jefe de Talento Humano' así como' el Diagnostico

institucional realizado por la ESAP. t

Que en mér¡to de lo exPuesto' se

-=l
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DE FECHA

RESUELVE:

ARTÍCULO pR|MERO: Modificar et Artícuto quinto
fecha 28 de noviembre de 2016, respecto' a ts
cont¡nuación, los cuales cual quedarán asi:

rr 2_3155
2¡* FEi) 

ry17

de la Resolución No. 2-2781 de
empleos que se relacionan a

Asesorar y asistir atDirectoi!ñl6i
nac¡onat v de cooperación, v en ra formuracion,,coo¿¡riaJán-véi'I"ü,ioJ pár¡ü;:ñ;#;dr"H5;
l]9yi:Jo" que estén suietos a ra gestión de ra corporación. óesüonar ra obtencjón v *n!""ii"ion ¿áTeCUTSOS a n¡Vel nacionál é interñáciñn.t ñár. fiñáñ^iár ñ

Asesorar a la D¡rección Generar sobre fórmuras rerativas a ra organización y ar desarorto de raCorporaciÓn para la prestaciÓn armónica de los diferentes a".¡"ar" v a ta ejecuc¡ón de act¡vidadesinherentes al cumpl¡miento de su objeto y sus funciones.
Pl.qolgr, coofd¡nar y aderantar investigaciones y estudios en maler¡a de desarrolo sostenibre yadministrac¡ón de ros recursos naturares que permitan orientar rás poriticas ¡nst¡tuc¡onatéi dáconformidad con los planes y programas que se formulen para dicha aci¡vidad.
AOSOrver consurtas, presrar asistencia.téc,nica,.emitir conceptos y aporlar elementos de juic¡o para la
toma de dec¡s¡ones reracionadas con ra edopción, ra ejecu¿ión y er'contror ¿e ro" p,ogiára" íropioidel organismo.
Dirigir, coordinar y partic¡par en las ¡nvestigaciones y estudios confiados por el Director General.
Adelantar las gestiones que sean necesarias para óstabrecer mnvenios que pemitan propender por
el desarrollo sostenible de los recursos naturales renovables y el medio amb¡ente, denúo ¿el área dejurisdicción de la corporación, y una vez suscritos, realizar su ieguimiento y evaluac¡ón.
Representar a la corporac¡ón en los com¡tés operativos que ée crean én el marco de conven¡os
interinst¡tucionales, para verif¡car el cumplimiento de los obietos a desaffollar.
Presidk el .comité Anti trámites y de Gobierno en lineá de la corporación y velar por que ros
miembros del mismo den cumplimienlo a las funciones establec¡das en el ac{o ádmin¡stiativo oue lo
reglamenta.
Partic¡par en las reuniones de comité técnico que convoque el D¡reclor General, asumir las tareas
que en el desanollo de éste le sean encomendada, y en espec¡al, realizar seguimiento al
cumplimiento de las políticas de la alta d¡recc¡ón.
Apoyar a la Subdirección de Planeac¡ón Ambiental y a ta Of¡cina Adm¡nistrat¡va y financiera en la
elaboración del proyecto de presupueslo anual.

a la Direcc¡ón General en la revisión de f
*s

t
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Anual de Inversiones POAI.

11. Asesorar al O¡rec{or General y/o al Subd¡rector de Gest¡Ón.Ambiental en los programas y proyedos

de educac¡ón amb¡ental y prod;;ó; t co;iumo sostenible y coord¡nar los mismos cuando sea

,lr. f":?:l 
':i"*"s 

y proyoctar las resPuestas a los requerimiento-s.de las entidades públ¡cas' de la
'- ñ;-'t ;ñvás de'derechos de petición y.los.solic¡tados por sus supenores'

13. Emitir conceptos sobre las snuaclones admin¡strativas cuya solución coresponda a la Dirección

General de conformidad con las normas legales v¡genles'

14. Coord¡nar, promover y partic¡p"' 
"n 

tá" 
"tüo¡ot "investigaciones 

que permitan mejorar la.l'::9"':i
de |os servic¡os a su cárgo y e| oporluno cump|¡m¡ento de |os p|anes, programas y proyec¡os, as|

como la ejecución y utilizacrán ópt¡ma de los. recursos dispon¡bles' y preparar los ¡nformes

i""fáaiuo", o" 
"-erio 

con las insfucciones rec¡b¡das'

1s. proyeclar, desarro'ar y recom"noái i"s ,""¡on". que deban adoptárse para el logro de los objet¡vos

,|r. ¿l?:rfffftJ:ir"""i:Tambientales v realizar acciones tend¡entes a obtener su aprobaciÓn v
'" F;;;;;"i;;"t" entes ten¡tói¡ales, ¿epartamentales y/o del.orden nacional'

1?. c;ñili;; ;;iá" ¿""0e el prnio áá u¡iü rnanc¡ero qué sean trazadas por la alta dirección.

18. Trabaiar articutadamenre *" ,ii ¿"rái,' .uo¿iiáJ.¡oi'". y ofc¡n€s administrat¡vas y asesoras de la

entidad, con et fin oe tormutaii ñ"uái t üOo politicas gerenciales en el marco de las d¡rectriceg

impartidas por la Dirección General

i9. Gest¡onar recursos arite t"a 
"ñt¡á"d"a 

lenitoriales, departamentales, nacionales e intemacionales
' - p"á á 

"i"*.¡On 
de proyedos ámb¡ental* y/o demás gastos de la Corporac¡ón '

20. cerenc¡ar, admin¡strar y 
"rrpiil 

I"" .ái"s y logros Je la corporación, espec¡almente los que se

impongán desde la D¡rección General ñ-ñrañart^. .^r,rrt¡zá.tos de

de la Plan de Acción, Plan

,i. 51ffi:ilt'.:"ó#.J'üütl".pon¿"n a su dependenc¡a' mantenerlos actualizados de

conform¡dad con la necesidad del servic¡o ..

22. Hacer la svaluacion oet equipo áe-üa'¡áiá y crear estrategias tendientes a aumentar la pfoduc{ividad

del áreá,
zs. Áleil;r a b oiracc¡ón Genefal en la formulación, coordinación y ejecución delas políticas, planes y

programas corporatvos, para su integración armónica con las ent¡dádes del SINA

z¿. 'pieitar Ásistenc¡a Tecnié a tj o¡reóc¡on General para la elaboración y presentación de propuestas

- ; ñtrá;" ;nté bs organismos iniemac¡onales con los cuales se desarrollan relaciones de

cooperación.
zs i.á!óiái á i" oirecc¡ón cenefat y a tas dependenc¡as de ta corporación, en el fortalec¡miento de las

relaciones interinst¡tuctonates ;n'eiorAen iegional, nac¡onal € intemac¡onal, que posic¡one la gestiÓn

amb¡ental corporat¡va y coadyuve al logro de las politicas ¡nst¡luc¡onal€s'

26. Las demás funciones qr" s"an 
"iiéñ"oas 

o delegadas por el Director General' se asignen a la

dependencia,ylasqueencuentrenestabtecidasparasucargodentrode|SistemadeGestión
Corporat¡vo SGC

'1. Leg¡s¡aciónAmb¡ental.
2. Código Nac¡onal de Recursos Naturales
g. politÉas ¡mU¡entales del Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga sus veces en- 

los siguientes temas: B¡odivers¡dad, zonas costefas, Humedales, Protocolos Intemac¡onales,

Producción y Consumo sosten¡ble, Mercados Verdes.

4. Reglamentáión de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.

5. Plan Nacionalde Desarollo.
6. Plan de Gest¡ón Ambientat Regional da lá CVS- PGAR.

7. Plan de Acc¡ón.
8. Plan ODerat¡vo Anual de lnversiones POAI.
L Normaspresupuestales.

'tf 1
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'12. Sistema Integrado de cest¡ón.
'13. Indicadores de Gestión.
14. Informát¡ca Bás¡ca - Word, Excel, power point.

Orientación al usuar¡o y al c¡udadano
¡ ransparencta
Compromiso con la organ¡zac¡ón

Conoc¡miento del entorno
Construcc¡ón de re¡aciones
ln¡ciat¡va

del núcleo básico del conoc¡m¡ento en:
Administrac¡ón o Conladuría públ¡ca o
Economía o Derecho y Afines, Ingen¡eria
Anbiental, Sanitaria y Af¡nes o B-iología.
Microbiologia y Afines o Geotogía, Oiios
Programas de Ciencias Naturales o lngenierÍa
Agrícola, Forestal y Afines o Ingeniería
Agronómica, Pecuaria y Afines o lngenieria
Agroindustrial, Alimentos y Aflnes o Ingenieria
lndustr¡al y Aflnes o Ingen¡er¡a de Sistemas,
Telemática y Alines o Ingenier¡a Civil y Af¡nes o
Ingen¡eria Agrícola, Forestal y Afines o
Ingeniería Adm¡nistrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
especializac¡ón.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones

y seis (46) meses de
profesional relacionada

Nivel Asesor 1020.13

l:iDEñiF¡eÁe¡-óñ--
N¡vel: ASESOR

Denominación del Emoleo: ASESOR DE OFICINA DE CONTRÓL It.¡TERIiO
AOMINISTRATIVO

Código: 1020

Grado; 12

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO

Cargo del jefe Inmedralo: DIRECTOR GENERAL

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO ADMINISÍRAflVO 1{
,-b Q

Y
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, , : ':: : iliá,o ,"o¡ll! w,,uv'a' , vts,se¡
O¡se¡ar e ¡mpbmentiaf estrateg¡as que permitan desarrollar mecanlsmc

ros pranes, prosramas, provectos ii;: 9ii:;1"::f:1^0":,.:i,:::?:'::l:*:"1T:{ffiLTill¿J'""i1ff¿ll,l,i,lililf,j:i'i[i"",;l]¡lli;''ii"i¡i"i iiiá g"lid. i*r¡t,ii:11,T :r marco der s¡stema Intesrado de

Gest¡ón. Procurar qus todas ras "cr'"iiáü 
oü'""1"T: I-i1ig:11^'"'-i.:*]'1."t"1g:tff'3':*"ti:

ffitli:"ilT"üi lñH:: ff,]]r;-á"á"roo *n i"s nor."s const¡luc¡onales v lesales visentes

'1. Acompañar y asistir a la DirecciÓn General en la definición de las politicas sobre el diseño e

implementación de to" 
",.r"r""-JJ 

*ntiol qu_e confibuyan a incremeniar la ef¡ciencia y la eficac¡a de

los Drocesos en las diferentes 
jáá" J" r"- Corpotación, garantizando la efectiva prestación de los

servic¡os de la entidad.
2. Fomsntar y evaluar la actuafzaciÓn y el me¡oramiento continuo- del.Sistema Integrado de Gestión de
- 

i" óóriti.¡ó" de conform¡dad con las d¡spos¡ciones legales vrgentes

s. ó"ñ¡;áfi f"r"nü, i¡rt"r".*¿l-;";ñi G gesfió; admiáistfativa, financiera y de resultados

institucionales.
4. Realizar evaluaciones y/o aud¡torias pefiódicas sobre los- p^rocesos, planes, programas, proyectos'

dependencias y accione" pa'a ü tomá de decisiones praventivas y correctivas'

s. üiiñ"i'id"ll-ró. iár¡"ioi o" ü'óorpoááon se pÉsten de conformidad con lás normas legales

" ;i9;ñ; ;;";cordancia con el s¡stema Integrado de Gest¡ón 
.

6 Asesorar a los servrdores puo,'*l-Jn 
"r 

áii"-no de lo€ planes ¡nternos de meioramiento que deban

" '"ái 
pt"t""t"¿os á la contrátoria General de la República

7. Efectuar y rem¡tir las 
"u",,""'oiá-i" 

óÑión de' cada.una de la-s dependencias con el fin de que

sean adootados -ro "nr"no 
pá" la"evaluación de los empleados, aspeclo sobfe el cual hará

i!óliiri"ií"*""L;'iñ"."i¿n ¿d t' ett'iclo cumplim¡ento

g. pfoponef la ac{ua[zaqon oe los-manuáies oe procssos y.prorcedim¡entos de las dependenc¡as'

;. b;;i;;t;i;;lil ""it" 
r" e"t¡oáoltos otiani"mos oL control' especialme"tg T-! 11 9:1ti1.".,11

General de la Repúbl¡ca p",^ áti'á' oportunamente las recomendaciones necesarias para ev[ar

hallazgos en la auditoria anual del enie de control

ro. ii"il¡t""i pi""¡á á'ia au¿¡toria aiJaiJ" r"-conmro'¡" G-eneral de.la República' una 
-aud!19^::l^"^"]il

¡nterna de Procesos, procesrmientos y estldos qe,l1-991:11*1 o"t" realizar las obseruacrones y

recomendar las acciones de mejora á que haya tugar, y de la el¡cai¡a de esta proceso dependerá el

resullado de la Auditoria de la CGR

11. 
'P;;;; 

"i 
progi"." anual dl auditorías para cada v¡gencia' el plan de mejoram¡ento de su

depenoencia, y lós indicadores de gestión del área

12. Art¡cular las acciones qu" 
""un 

nécesar¡as con las otras dependenc¡as de la corporación, con la'- 
ñnal¡dad de cumpl¡r con el objeto m¡sional de la entidad'

rs. F;"nt ián i" borporación-la iormac¡ón de una cultura de conlrol que contr¡buya al mejoram¡ento

continuo en elcumpiimiento de la misión instituc¡onal'

14. Absolver consultas, emrt¡r conceptos y aportar élementos de juicio para la toma de dec¡s¡ones
' '' 

relác¡onadas con la adopc¡ón, y ejecución del control ¡nlerno'

15. ü;L;-ú át cumptimiánto dá És teyes. normas, políticas. 
.procedimientos, 

planes, programas,

proyectos y metas de la Corporación y re@mendar los¿rusles oel caso

te. Ásásorar á la instituc¡ón en la identificación y prevención de r¡esgos que puedan afectar el logro de

sus obiet¡vos de acuerdo al MECI.

tz. vijitariue la atención de quejas y reclámos se presle prontia y adecuadamente y fendir los informes

sobre el Part¡cular.
1g. Recopilai la información necesaria, ver¡ficar que se dé respuesta oportuna a las observac¡ones o

hallazgos de la Conlraloría General de Reprlblica'

19. Elaboiar el ¡nforme contable de control interno anual para los órganos de conlrol del estado

áó. esluoiar y evatuar el proceso de @ntrol de la gestión financiera de la cvs
Zt. evaiu", y n""er seguimiento al proceso de control intemo contable, así como, realizar los correcl¡vos

corresoondientes.
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"" :o^Tl:", o.: 
"rracler 

ofic¡at, cuando sea convocado o delagáEol-
^ X:f:Í"':frff:..1-pj:y,":^"1.r1: j:"!.1=1": 1 tos requeiimientos de ras enridades púbticas, de ta
-. ciudadanía a kavés de derechos de i*i"ion y io. ior"ii"áo";;;.:ü;ñ:::que! PUU'."as' oe ra

24. Venfrcat er cumprim¡ento de ra.lunción ¿dmi;istaiiv;;'rila-n-ci;l oe resurtados, para garantizar ra
lgLlllild-"9: tegatidad, ¡ntegridad y transparencia in i" -".iuá,on 

de ta enridad, así como táproreccton de sus recursos.,u 
9_T:l:11,:9li¡"Et y gyrll:lT, meras y togros de ta Corporacrón, especiarmente tos que sermpongan desde la Oirección General.,. 
3"Trffi"új?"r,fnü:,;::"."n'Ji:pondan a su dependenc¡a, manrenertos acruat¡zados de

,, 
X:rT:"r: 

evátuación del equipo de trabajo y crear estrategias tendientes a aumentar ta productividad

.t 
:::"*T::li:'::":,y"^:a::gnadas,o detesadas por et D¡rector cenerat, se asisnen a ta
;llcendencia, l tas que enarentreriesra¡re"¡¿a""pirá-s[-Lib;';;;tr"; i.;iff""]:"ó'¿riJ;

Cód¡go Nacional de Recursos Naturates
Polit¡cas Ambientares der Ministerio de Ambiente y Desanolo sosten¡bre o qu¡en hága sus ve""s enlos siguientes remas: Biodiversidad, zona€_ córt"r"., húrááIe"] protocolos Internacionares]Producción y consumo sostenible. Mercados Verdes.
Kegramentacrón de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrolto Sostenible.Plan Nacional de Desaroflo.
Plan de Gest¡ón Ambientat Regional de la CVS- pcAR.
rran oe A@tón.

8. P¡an Operativo Anual de Invers¡ones pOAl.
9. Normaspresupueslales.
10. Estatuto de Contratación Estatal.
'I 1. Sistema de Desarrollo Administral¡vo.
12. S¡stemá Integrado de Gest¡ón.
13. Indicadores de Gest¡ón.
14. Informát¡ca Bás¡ca - Word, Excel. power point.

1.

3.

4.
5.
6.
7.

Or;entación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Conocimiento del entomo
Construcc¡ón de relaciones
In¡c¡ativa

Titulo profes¡onal en la d¡sc¡oliniacadé.mica
del núcleo báslco del conoc¡miento en:
Administración, Contadurla púbtica o
Economla o Oerecho y Afines o Ingeniería
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingeniería
Agrícola, Forestal y Alines o Ingeniería
Agronómica, Pecuaria y Atines o Ingen¡ería
Adm¡nistrativa y Af¡nes o Ingenier¡a Industriat y
Af¡nes o Ingen¡eria C¡vil y Afines

y seis (¿16) meses de experiencia

71t5
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ae modalidad de

esDecialización.
Taiieta profesional para aquellas profes¡ones

Nlvel A6eaor

' ' r :::; !:: Eññtnuoou rrur I ras,te¡,¡,q' se,
ÁG66Ei e.n marer¡a del conirol ¡nterno d¡scipl¡nario " 13 !llf:1,:^t-:^ ^.'--.- ¡ñér.ñ^¡á rñ. nrñ.nsos
iii"*i,ió,!i,,i,1liji""o;=r"1"ñ;;1;;, Ñ;"iar, conocery rfamitar-en primera instancia los procesos

disc¡prinar¡os contra tuncronanos' :i.*""qyl::.9:^'::"li:^il ,n:!,1?"'li,i."Íflfli",;io?o"lllllSii$:ii$:Tt#ini"l"d'!i'üJü"iátii J"i"ür". ro"'¿..ujeto;.disc¡prinabres de conrorm¡dad con ras

disposiclones legales vrgenles, con el propÓsito de preven¡r' corregir y parant¡zar los princ¡pios y finss de

ta tunción púbt¡ca, prevrsros 
"n 'u 

óJn"ñf*ián, lá tey y los regiame-ntos, para cumplir cdn la misión

Asesorar en materia del control ¡nterno d¡sc¡plinar¡o a ta Entidad de confomidad con las Normas del

Código Disc¡Plinario un¡co.
óáRnIr aa¡v¡áa¿es orientadas a la prevenc¡ón de la comisiÓn de faltas disciplinarias

óó"áLi i r"ir", "" 
primera instancia los procesos discipl¡narios que deben adelantarse sefvidofes de

la eniidad, a los parüculares qu" cumpian labores de. ¡nterventoria en los contratos estatales; los

*rtüi"ü q"" .ipzan func¡ones púbiicas, de acuerdo en los articulos 25 y 53 de la Ley 734 de

2002.
ó-oilrn¡"", v practicar las pfuebas en las elapas de indagación preliminar, ¡nvest¡gac¡ón disc¡plinaria

y de descargos de ofic¡o o a pet¡ciÓn de los sujetos procesales 
..

Dirioir. formutar, adoptar y coorotnar ón la Dieccién General y las ent¡dades de v¡gilanc¡a y control,

las óoliticas generalos sobre régimen discipl¡nar¡o
Oáir¡, 

"on 

-el Area de Recuisos Humános en la formulación de políticas de capacitaciÓn y

divuloación de los obietivos de la ofc¡na
Éiái"oi"i-o¡r¡"ni* bperativos intemos para que los procssos d¡sc¡plinarios se desarrollen dentro de

il;il.6pü, ¡"út;J oá: econom¡a, cetiridad, efic¡encia, imparciatidad, pubtic¡dad y contradicción,

busündd as¡ salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso'
giüUfeór fa v¡g¡lañcia sobre la conducla oficial de los serv¡dores públicos de la Entidad y adelantar

J"'"n"¡", pór óueja o información de lerceros, lás ¡ndagaciones preliminares o ¡nvestigac¡ones

disc¡plinar¡as.
ñot¡ircar a la F¡scatia Generat de la Nac¡ón los hechos y pruebas materia de invesiigación

¿iiiipr¡na¡a, que pudieren constitu¡r qel¡tos perseguibles.de ofic¡o, lo mismo.que d: l1t.9T9¡l3t-,9:
óontiol lnteinó O¡icipl¡nar¡o de otras Entidades del Estádo y a la Procuraduria General de la Nación

tas c¡nduc-tas aclivas u om¡s¡vas de los servidores o ex servidoreqiúblicos, de los partioulares que

i
ñ

*\
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10.

11.

15. Gerenciar los procesos que coffesDonoan a
conformidad con la neces¡dad del servic¡o.

cumplan labores *
públicas,.que pudieren const¡tuir fa[as d¡sciprinarias poi uiorJcion ¿e ¿¡siós¡iiónes r"J"-|J. óreglamentarias, cuando concurra cualquier factor que det¿rmin;;;ln;ompetenc¡a.
Arch¡var las..indagaciones preriminares y/o invesiigaciones disciti;;;ia; cuando aparezca, que elhecho ¡nvestigado no ha existido o.que ra conducrá no esra piáiiiia como farta oidciptinarii b queestá demostrada una causar de just¡fi¿ación o que er proc""o ño pooL ¡n¡"r"rsu o pro"lguiise á dJJel ¡nvestigado no lo comet¡ó.

ld^:]1ili:LT-qT":sos a su cargo. de manera ágit, romando todas tas medidas oporrunas que esréna su arcance para ev¡tar prescripción y/o caducidad de la acción disc¡Dlinana.

5""#l[#:,i3'ffi;}il,t$;mf!3,fl",J1i,,j,i"f;"". disciprinariós ar Direclor cenerar, y a ras

:ffi:aftaH?5:XlsilHillgsTl1l* amefite conforme a ras prescripciones teeares, deuerá 
|

fl"J:ff:l{r::ili:tfiL[iJ#[l?;.,netas v rosros de ra corporac¡ón, especiarmenre ros o,e se 
I

12.

13.

14.

16.

17.

1E.

19.

20.

Hacer la evaluación der equipo de trabajo y crear estrategias tendiéntes a aumentar ra produc{¡v¡dad
del áreá.
Refrendar los actos administrativos ¡nherentes-ar trámite de ros procesos disciprinarios, en ra etapade pr¡mera ¡nstancia, conforme lo dispone el arficulo 76 d elatevi3l Oe zOOZ.
D¡señar un mapa de riesgos e implementar acciones páÉ lá fr"u"n",on de tas conductasdisc¡pl¡nar¡as y responsabilidades de los servidores Dúblicos.
Las demás señaradas en ra constitución, ra rey, ros estatutos y ras disposiciones que determ¡nen raorgan¡zación de lá entidad o dependenc¡a a su cargo.

:::^*T3^:^tui."91"s_ ge stean esignadas_ o.detegadas por et Direc{or cenerat, se asignen a taoepenoencra. y tas que encuentren establecidas pafa su cargo dentro del s¡stema ¿i Gesi¡ón
Corporativo SGC.

su dependenc¡a, mantenerlos aclual¡zados de

'L Constituciónpoltt¡ca
2. Normas en materia de derecho admin¡strativo3. Normas en materia de Derecho Disc¡Dlinario4. Conocimiento de normas de buen gob¡emo Corporativo5. Normas en materia de Oerecho Amb¡entat6. Contratac¡ón públ¡ca y pr¡vada
7. Normas presupueslales y de planeación pública.
L Plan de Desarrollo.
9. Legislación sobre responsabil¡dad fscal.
10. conoc¡m¡ento de adecuadas técnicas de comunicación, buen manejo de lenguaje y redacc¡ón de

textos juríd¡cos.
11. Adecuado manejo de la hermenéutica jurídica.
1 2. Comunicación efectiva.
13. Sistema Integrado de Gestión.

cotufitEs FOR NÍVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con Ia orqan¡zac¡ón

Experticia profes¡onal
Conoc¡miento del entomo
Construcción de relac¡ones
In¡ciat¡va

VII. REQUISITOS DE FORIIACION ACADEUICA Y EXPERIENC]A

st{s sof
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?117

V;iñt¡¡n-?ijlñéses ¿e ee¡mior (¡) meses ¿e experiencia profes¡onal
it"lo erofs"'ot'"l "1 

la qi"c,plina académica

del nücbo básico del conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

eso€cialización.
Tarieta profesional para aquellas profesiones

Direct¡vo 003? 18

lÍ'i.il"illi,i.Íi,,."0""TffiiÉi:r;ñ,ü;;'i; óoñoá"ib" Áúiono13 Redionar o9 i9s va!¡ !gl_!iL,i 1"1 s,n

iJü11'éü5, á"¿i";i" iá ápr¡.".¡ón o" ioi r"*r*. tégates, jurídicos, contfactuales, pfocesales v normarrvos

generales e intemos, p"r" 
"".g,'Ji 

una gestion eleclÑa'. en la 
-eiecuciÓn 

de los procesos' trámites y

procedim¡entos, -n "".ot,"n,o 
."i'ilto-d; la"ó;nsÍtuciÓn' la ley y los ieglamentos' que apl¡que^la-9:!:j'"¡ó"

y en los que e'a emita, en procura i" m¡n¡m¡rar A r¡esgo legal eñ iodos sus aclos, negoc¡os y acluaciones tanto

-gramas, 

Proyeqos Y 'aspara garantizar que en.los..olvers. 
^..--r:-¡á^l^ ñiéi^ñálFormular politicas 

. 
instllucronales para sararru¿ar Yve er'vv e¡'v -:.il;;bÉ 

iaáel cumpiimiónto misional

"áuaiiond" 
o" ra Corporac¡ón se encuentre el compolPil9 .¡iil0l1-'L"l:^--, ¡á r^. \/árac .rar sin,i v .lét san

i""ilifi¡li,Já]'lñ ü,; ;;";;;ii;;, "áimá. ".p""i"r". "pticabtes,a 
ta enr¡dad v ta reslamentación. Intéma- 

_

Á;;J;;;;; i" óiiecc¡ón éenerat y'a tas oemás dependencias.de la. ent¡dad en,la, interpretac¡ón de las

nortát con.i¡tu"¡onales y legales y en los asuntos de carác{er iuridico de la Corporáción'

il;üil;;;t ónúotai ta émisión de concepros jurid¡cos sobre los proyeclos de ley, decretos y

resoluc¡ones.
Ade|antar|ospro@sosdecontfatac¡ón,entodas|asmoda|idades.dese|ecciónydarrespuestaa|as
o'0"á*"áonJr'v demás solic¡tudes que se den dentrc det trám¡le precontraclual, contraclual y pos

contractual.
E¡ercer las func¡ones de Secretario de la Asamblea CorPorat¡va y del Consejo D¡rec{¡vo' refrendando con.sL

ffi;ú. ;;;;h;¡itiai¡vás oe los m¡smos, cuando la mayoría de miembros de estas corporaciones asÍ lo

d¡spongan.
gilo"iái v¡" revisar los proyec{os de acuerdo y demás documentos relecionados con los ásuntos dé

competentia de la Asamblea Corporativa y del Conse.¡o.oireclivo'

eiaUbrar ylo revisar los proyectos de Rásolución, y de los demás aclos administrativos, que deban ser

sometidoó a consideración del Oirector General de la Corporac¡Ón'

óii¡gii t"ont.l"r la debida numeración, comun¡cación, notifcac¡ón, publicac¡ón y archivo de los. aclos
.¡;¡^¡"rror¡wa¡ emilirtña n.rr tá asambtea Comorativa. el Conseio Direclivo y la Direcc¡ón General y velar pqr

C\]

úN
q

10



tEPÚBLICA OE COLOMBIA

CORPORACIÓN AUTÓNOTIA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINÚ Y DEL SAN JORGE. CVS.

RESOLUCTóN No.

DE FECHA

tfe 2-3155
2 4 FE} 2ü17

l0 Exped¡r certificac¡ones, ¡nformes..y cop¡as 
"rt¿"i¡*t iá-r"r iiirr"nto. of¡c¡ares de ra coryoración, que,, solic¡ten las autoridades y los particulares.' il',"#L:3":"ü:liL""il3},i,;ffj""rT,;.j¿,"lllTJj,.r?lj,l"1xÍHñ:,li,il"""ada con ra acr¡vidad de ra

l2 Partic¡par en el análisis del soDorte tecñológico v o"l"'" r6;;nlos de ¡nformac¡ón necesarios para quela secretaria General pueda interactuar 
"¿i"uá¿"m"nt"-ün- átias oepenoencias de ta corporación y con_^ rnstituciones exlemas, en coord¡nac¡on con la suoJirecció.iá" ñüi"""¡on.'t3 D¡r¡gir las relaciones de la corporación con tas entioaáes JJ óiirot y uigit"nci", tales como: procuradur¡a

, _ cenerat de ta Nación, Contratoiía ceneral ¿e 
'Áepoir¡ca-óeiJniorl 

oer pueolo.l4 Asesorar a la corDoración v ?l 9tj.e9ror c"""iái ál r"r 'i"iáiiones 
¡nst¡tuc¡onates con et Min¡steno oeAmb¡ente v Desarrollo sosteÁ¡ble, ¡¡¡"iserio á"-H""ü"i;, úiiüLlr¡" det Inter¡or y de Just¡cia, M¡nisteno de

illi"r,l!l';;o,liiliiirasan sus veces, y demás r,¡in¡iié¡o., l" b¡r"""ión de ñesarras der beparramento
tu 

3t^"^t:^':j^i,!-gorporac¡Ón 
y al D¡rector General en las relaciones ¡nstrtuc¡onates con las ent¡dades, institutos_- y uorporaqones pertenec¡entes al Sistema Nacional Am¡¡enat Stñn.'16 As¡stir a ras reun¡ones de ros co-nsejos, iuntas, coÁrtes y áéñai 

"r"rpo, 
en que tenga as¡ento ra entidad o__ efectuar las delegac¡ones pert¡nentes.

'' 5l?,frT;:rffi5:::ntadón 
judic¡al de los asuntos litis¡osos en los que ra corporac¡ón sea parre, cuando se

18 L¡derar la ¡mprementac¡ón de ras_€€ciones jur¡dicas que rigen a ra ent¡dad con ras demás áréas, para
. ^ establecer un¡dad de criler¡o corporarrvo.

9 comun¡car a tas inltancias-v dependenciaste ta-coifoiación, ras oecisiones coÍrespond¡entes dentro de lostérminos establec¡dos y tram¡tal
10. Exoedir cerrifica¡innac ,^r^*:"tY,p:^bli:t'^9n 

€n los casos requer¡dos

l9 Revisar.iurídicamente todos los,actos €dministrat¡vos que deba proferir la admin¡strac¡ón como resullado de^^ la g€st¡ón contractual, ambiental y procesal.
20 Emitir conceptos juridicos soliciiaáos po[ las- dist¡ntas dependencras. de ra corporación para asegurar la

:11ffi1* 
criterio v ef cumplimiento adecuado ou láJ noí"á. 

"n 
rodas ras acruaciones que desairole ra

" 99P:oli1,l:' segu¡miento y control ef€ctivo al cumptimiento de tos _contratos que cerebre tá corporación,
^- lncluyendo las garantías que se constituyan a favor de esta, previo intorme oa .üp"r¡""i"-¡.ü,i""íJi22. Dar respuesta en ros términos-de.rey a'ros,derechói !;;#"i¿;-, quejas, recramos y recursos o cuarqu¡ercomun¡cación que le sean delegadas por.el. consejo oireaivo y ia Diiección c"netjl, p"ia-üci"]f,"0"r¿
^^ 

coordinar con las dependencias de la entidad.¿r' Íeattzat la aclual¡zaciÓn de los cambios normativos en materia ambiental, contractual y procesal, así mrsmod€ las decisiones jud¡ciales que incidan en et quelacer corpoÁt¡ü, oenn¡en¿o su 
"pr¡áii¡ñjráá 

inür¡o' o"las dependenc¡as
24 Realizar las funciones relac¡onadas con la gest¡ón documental de ta ent¡dad, para lo cual debera oarapl¡cacjón cabar y oportuna a rg Ley Generaide Arch¡vo, y pópender por rn i":n r"io éptini-o y-"-ü. o"

". L"^T!:]91 f_"11ió 
de correspondenc¡a, a través de ta actuai¡iab¡oá cont¡núa ae oicrro proce!ó. 

- , -'
zo Fanrcrpar en la lormulac¡Ón de los d¡ferentes planes estratégicos (PGAR, pAl, pOAl) y organ¡zac¡onales, de
^^ conformidad con ros parámetros ¡nstitucionare; estabrecidosl ra normatividad v¡genlé.'26 Trabaiar art¡culadamente con las demás subd¡recciones y oñcinas aom¡nistrat¡vas y asesoras de la ent¡dad,con el.f¡n de formular y llevar a cabo políticas gerencialós en el marco de las dirácrrices impartioas por ta

D¡recc¡ón General.
2T Gestionar ¡'ecursos ante las ent¡dades territor¡ales, departamentales, nac¡onales e ¡nlernacionales Dara ta

^^ ejecuc¡ón.de proyectos ambientales y/o demás gastos de la Corporacibn.
2S Atender dentro del término otorgado para ello,Ios requerimient'ái efectuados por ta contraloría cenerat dela República - cGR' Procuraduria General de la Nación, Policía Nacional, Fiscalía General de la Nacron y

demás entes de control.
29. cumplir las metas.desde er punto de vista fnanciero que sean trazadas por la arta d¡recc¡ón.Ju Healrzar la l¡nea de defensa jurldica de la Corporación en los litigios donde sea parte la Corporac¡ón, b¡en

sea como demandante o demandada, de conform¡dad con las recomendaciones del Comité d; Concil¡ac¡ón

el debido proceso para-GgoGñiñto de ta via

a través de d¡rectrices ¡mpartidas a los apoderados.
31. coord¡nar con las demás dependencias y funcionar¡os, la respuesta oportuna de los derechos de if

Pp11É6
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I
$

\

" Í?'.?l?ilT.," o?"'lilii",:"ñ;ñ;Hti;. d"ñ". ilT-'"-g::1.:aturares v arambienre 
a ras

33. L¡derar y apoyar a la oi'"""'on éJid'"i "iia 
óneaa ejecuc¡ón de la iurisd¡cción coact¡va de acueroo

.. 3f,:ll:fitffifl?.',9?'Ji3llifl:Ellias v rosros de ra corporación' especiarmente ros que se imponsan

.. ¿:?:;:tlii$l:L".::"{3: correspondan a su dependenc¡a' mantenerlos actual¡zados de conrormidad con

*. 

"i*:ntit"l""l"i3l"'Í"1 

*",0" de rrabajo y crear esrrareg¡as tendienres a aumentar la productividad del

gZ. Üllntit v 
"uperv¡sar 

que se eier¿an las acciones de repetición que de confomidad con la ley y el comité

*.3""HH':?"'9"i,.""'":jil;-i"ltfl; oporruno de ras @ndenas ¡mpuesras en rallos iudiciales contra la

cofporación. 
Insab¡lidad de lorma oportuna la ¡nlormac¡ón que se debe reportar por la cvs

39. CarEar baio su exclus¡va respo

o A;f$1,:lf':,5t'""'"i:i*:L p,"*.g-""9:^*l::.f:orjtos contraduares de ra corporación 
'

41. Las demás functones q'" poiilflgát'i-ón' desconcentración' o^reasignación del Director General le sean

asignadasylasqueteseanasignadásporlasdisposicioneslegale;y;sbtutariasvigentessobrelamateria'
se as¡snen "," 

o"o"no"n","'l"i'ffi qP;;;üi;n Lsta¡reá¿ái'para su cargo dentro del sistema de

., ¿:"*:"'ll¡:lti5':''#""0""Y1o" ," p"t?:9g-:dTl',:fy?..:1":".1?::,':13Ti:?l5¡"i:. "*" de controrar ras

Leg¡slación Amb¡ental
Cód¡go Nacional de Recursos Naturales
po[ticas Ambientares det ru,n,steno de Ambiente y Desarrolo Sosren¡bre o quien haga sus veces en ros

s¡guientss temas: Biodiversrdao,.¿o;; óiiié':át''H"táoaes' Protocolos Internacionales' Producción y

óónsumo Sosten¡¡le, Mercados Verdes'

Reglamentación de las corporaclones Autónomas regionales y de Desanollo Sosten¡ble'

Plan Nacional de Desarrollo.

itián oe eest¡on n.b¡ental Regional de la cvs- PGAR'

Plan de Acc¡ón.
Plan Operativo Anual de Inversiones POAI'

Normas PresuPuestales.
Estatuto de Conlratac¡ón Estatal'

S¡stema de Desarollo Administrativo
Sistema de Gest¡Ón de Calidad.

Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gestión Pública

üáaeL egtánOat ae Coniml Interno para el Estado colomb¡ano MECI

lndicadores de GestiÓn.

lnformática Básica - word, Excel, powerPoint

Derecho Admin¡strat¡vo' Derecho Consiituc¡onal'

Proced¡miento C¡vil - Procedim¡ento Admin¡slrat¡vo'

Planeación
Toma de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal

Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organizac¡ón

12 {>
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Nivel D¡rect¡vo 0137 l7

Formular ¡as po¡lticas y adoptar y eje_cular los planes, programas, proyectoll
rsos humanos, fisicos y económ¡cos de la Entidad.

Füar las políücas, normas y
económicos, financieros y fís¡cos de la Corporación. 

'

lmplementar y controlar los ¡nstrumenlos económicos y f¡nancieros de la Corporación en coordinación conlas demás dependencias.
Proponer y ejecular las políticas, pranes, programas, proyectos y demas acciones relacionadas con lagestón económ¡ca, financiera y presupuestal dJla Corporación.
Anal¡zar el comportamiento financiero y presupueslal de la entidad y presentár los respectivos ¡nformes a laDirección General.
Garantizar los recu|.sos financieros o económicos necesarios para la debida ejecuc¡ón de los procesos decvs.
Defn¡r y proponer poríticas, formurar pranes, programas, proyecros integrares y desarolar estrareg¡as,
retacionados con ra gestión de ros recursos financieros de ra borporacióñ, asi ómo ra 

"i""riü" 
JJ ü,procesos de su competenc¡a con criter¡os de ef¡cacia, ef¡c¡encia y efect¡vidad.

Trabajar articuladamente con las demás subdirecciones y ofiánas asesoras de ta ent¡dad, con el f¡n de
formular y llevar a cabo polít¡cas gerenciales en et maréo de las directrices ¡mpartidas por la Oirección
General.
crear y proponer estrategias y estudios financieros tendientes at fortalec¡miento de la ent¡dad.
Gesl¡onar recursos ante las entidades teritoriales, departamentales, nac¡onales e inlemac¡onales para la
ejecución de proyectos ambientales y/o demás gastos de la Corporación.
Hacer seguim¡ento a la ejecuc¡ón presupuestal de la Corporac¡ón, asl como al cumplimiento de las metas
fís¡cas y financieras de la entidad, y ejercer acc¡ones tend¡entes a la satisfacción i cumplimiento de las
m¡smas.

4.

6.

'af

p
I
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de la Procu rad u r¡a cle la Nación, Y demás

oara el funcionamiento de la Corporación.

36. berenciar, administrar y cumplir las metas y loqros de la

.,. iTril'i,'"":i,üHJUñH;ñ;óJ'á" ro. 
"rpr""oós 

para acceder a créditos en modal¡dad de

l¡branza.
33.Rendirinformesyproyectar|asrespuestasa|osfequerimientos.d'e|asentidadespúb|¡cas,de|ac¡udadan¡a-- 

a iravés de dereóhos de petición y los sol¡citados por sus supenores'

34. D¡rigir, coord¡nar y controlar al lr't*¡ái O" la CbrporaciOñ la.ejecución de los programas y act¡vidades

relac¡onadas con los asuntos dá-ü¿a"r admin¡strat¡vo, logist¡co y operativo de conform¡dad con las

dispos¡ciones vigentes
35. Dirig¡r y real¡zaf segu¡m¡ento al mantenim¡ento y mejoramiento de las unidades locativas de la corporac¡ón.

36. Verificar y garantizar er aseguramiánio ¿e tos ¡ienei muebles e ¡nmuebles pÍopiedad de la corporac¡Ón

á;. É;i;;t#r't". directrices i l¡n;;;¡entos iécn¡cos para la contratac¡ón de los serv¡cios de infraestructura
-' i;ü ü;¡iñia, réparaciOÁ Oe equipos, aseo, cafeiería, transporte y demás serv¡cios generales requeridos

sistemas de

informaciÓn. -^-¡¡,¡:^^ 16 ¡añ,,E.iÁñ.te lá.árlera de la CVS, con el
'12. Coordinar en su dependencia, la realización de forma per¡ód¡ca- la deDuración de la cartera de la CVS' c

fin de ident¡f¡car tos deudores y tá JiJJt¡"¡J"á ¿e r" misma, y remitir tos informes respecl¡vos a la Dirección

,.. E;lg?', r¡derar ras accignes {1'1s-I:ll1"i:.rlL"lil?1"."^J.g::H5:'i:?gf""T"fX'i;e;::,o"i'" 
*

consecución exitosa y ta o,"po"¡iin oórruna d! bs recursos ec¡nómicos ne@sarios para atender el pago

áá s-entenclas iu¿ic¡ales dentro del plazo otorgado para ello- --
14. Generar v actualizar de to't" ilníii'r" ót ñ'ooórot d9 lo:Ir-o¡¡sos a cargo de la dependencia' para el

eficaz control de las ,nioaoes ¿áünia¡¡ii¿áá' pre"upue"to' almaén v tesorería'

15. cumpl¡r las metas aesae et punt"o?e'üliá1iáí"¡"i"'q"" sean trazadás Dor la alta direcciÓn'

16. coordinar con las demás *p:"";;;J;; ;; ia coriorac¡on' Ia etauorac¡on y consolidaciÓn del plan de

¡nversiones' del pr"n ¡n"no"'o'iiuiüniáiv ¿"r ptov"ao o9,Ple::p,uesto anual de la corporaciÓn

'17. D¡rigir, controlar y u"r"'po' 
"''"Jt-priti"'nto 

O! lá ejecución de las pol¡t¡cas' planes' programas y demas

acciones relac¡onad"" *n 
'" 

g"iil;;'¿"'pu9"tfl T1"bl" Y-* 
tesoreria de la corporac¡ón'

18. D¡r¡g¡r la elaborac¡ón ¿"' O* i"áñJ"'o'^le fuentes y úsos de recursos de la entidad' efecluar su

oo^;,im¡ento v oroooner los correctivos necesanos'

'rn. ü-"iillii'"]:ii ó,á#iia anuat ae ca¡a en foma mensualizada 
.

'^Dr^^^ñera|áDifecc¡ónGenera||oscambiosquese@nsiderenpeftinentesparagafantizare|equ¡|¡bf¡o'" ilñü.üil la armonía financiera de la corporación'

21. Dirigir y conüolar'"t g-"toon":"qi'J-ofuá-di""tu"t l" Entidad-con bancos e ¡nsiituciones financieras y

asesorar a ra Direcc,on.*"'"i""'lli'"""i"'iol:fu1 ::.*^*Si:,:t::¡Xff¿".'?ff"',",.:"i1?'"i'o#;"o",
,r. É"-fi:li'"3':rH"":"lT ffl?lXtffJJT:"üíé'';- ilá; meáie detegacion conrerida por er Direclor

-- 
General ordenar gaslos y pagos a cargo de la Entidad'

23. Preparar y exped¡r con el ¿'"" 
"i''táu]á 

ro" 
"stados 

financ¡eros de la Corporac¡ón en los términos previstos

en las normas P€rtinentes'
,4. %;ñ;;;;"-ó"¿áipor el cumplimiento de las n-omas tr¡butarias'

ii. óán""i¡oát, toimular y eiecutar el plan anual de compras' 
.

26. coord¡nar y controlar ta aoecuaáá prestaciÓn de los servicios generales'

27. Deierm¡nar los mecanismos ne"c1!fi;;;;i;;y-9 9:j:11* Dor conceptos de tasas de servic¡os'

contribuciones de vator¡zac¡on, ir-ultas, sánuones y otros y verificar lá correcia eiecuc¡ón de la jurisdicc¡Ón

ñlii¡rá ü áiráia" a las direclrices del D¡rector General . . .' ^,úa^a^áñiañf^ w 
^,,cr.!.r¡á 

de eor '

28. Orientar y coordinar l" "¡""r",i,ii""ü"-prááio; 
de adqu¡slc¡ón, almacenam¡ento v custodia de equrpos'

materiates y elementos, liO"ranii üi ili¡üAáOá¿" contról Oe los inventarios de elementos devolutivos v de

t9. fcü:ltt" miembro del comité. evaluador 99 lT- .pj:=""t contractuales de la entidad' ante la
-- 

""""i""ruáo 
que no exista acto adm¡nistrativo que lo eitrysruje 

^,^^,^^^¡^ M^ ráé ñ^r'i¡r. estrát
30. orientar ta apticac¡ón o"r 

"¡",áril"ü" 
1!iá"oiió administrativo,..relacionado con las pol¡ticás' estrategEs'

metodologias, técnicas y ,"ü"i"áá. oá 
".rácter 

admin¡strativo y organizacional para la gestión y el

;;:i;;ü1";;,;;*o" hirt"tü, ié-¡*t' materiales' fis¡cos v f¡nancieros de la corporaciÓn'

31. coofd¡nar la realizac¡ón o" 
""tüó.-"á¡iá ".tructura, 

planta de pefsonal y mantener actualizado el manual

"' ;üffiüü;.¡o"".,Lqr¡.itó'v*ry:t"-i"'nd:]::^"^T::""":,"tii1lJ.i"; a cré.rirós en modar¡dad d€

los oue se
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39.

40.

4',1.

42.

Gerenciar los procesos que @rrespondan a su dependenc¡a, mantenerlos actualizados de conformidad conla necesidad del servic¡o.
H-acer la evaluación del equ¡po de trabaio y crear estrategias tendientes a aumenlar la producl¡vidad delarea.
Apoyar los procesos del área administrativa y financiera, relac¡onados con el avalúo, manten¡miento, ventaadqu¡sic¡ón y/o dar en comodato los bienes de la Corporación.
Las demás funciones que sean 

""igTdq: 
o délegadas por el Director General, se as¡gnen á ladej€ndencia, y las que encuentren estabrec¡das para iu cargá dentro der s¡stema áe b".r¡on ioróoá¡uoSGC.

' Regramentación de ras corporaciones Aurónomas regionares y de Desanoflo sostenibre.. Plan de Gestión Amb¡ental Reg¡onal de la CVS_ PGA-R.. Plan de Acc¡ón.
. Plan Operativo Anual de Inversiones pOAl.
. Normaspresupuestales.
. Jurisdicción Coactiva, Hacienda públ¡ca, Estatuto tributario.. Estatuto de Contratación Estatar.. Sistema de Desarrollo Adm¡n¡strativo.. Empleo públ¡co, carrera adm¡nistrativa y gerencia pública.. S¡stema único de Información de personal.
. Sistema de Seguridad Sociat.. Sistema de Gest¡ón de Calidad.. Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón pública
. Modelo Estándar de Conlrol Interno para el Estado Colomb¡ano MECI. Plan ún¡co de cuenlas.. Indicadores de Gest¡ón.

Or¡entación al usuario y al ciudadano
I ransDarencta
Comprom¡so con la organ¡zac¡ón

L¡derazgo
Planeación
Toma de decisiones
D¡recc¡ón y desar¡ollo de personal

Conocimiento del entorno

núcleo básico de conocimiento en: Administrac¡ón o
Derecho y Afines o Economía o Ingeniería Industrialy Af¡nes o Contaduría Públ¡ca o Ingenier¡a
Adm¡nistrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especial¡zación.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requtera.

C¡ncuenla y Dos (52) meses de
relac¡onada

,,.., NP
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N¡vel D¡roct¡vo 0040 l6

ffis,programas,proyec{osvacl|v|oaoeslqe|a\,u|PUta
Hllflff"::"ff'.*?"li,lllLÍ:iT,"'""üil'Jfr^Jr:?{t.4:il1;jjaiixi:,:ig::ln'r:n*1"","#i:l}':,;i:
';'Jlg3:'i:'3;i":f¿ffJffi:'ff¡dál"dü;iliü";;';rr":::S:'::,n"*:?:f,:1i;l5':TüTr¡aresdera

Para el desarrollo

der ob¡eto y runcrones o" 
'" "olü"Ji-oí'-"-i-tl;j*"';:l*:?*"^'3"^,::11?"Á::':.Hi:t8ifl:T¡j:"::del ob¡eto v funcrones "' ' 'i'JJ';|;|;|¡;#;ñ;;-pililG;"tión Ar¡i"nt"l Resional -PGAR' Plan de

necesarias Para los ¡nstrumen
i"l¿" i,iJitlü"""i v Plan operativo Anual de Inversiones' PoAl

2. Definir, planificar y desarro¡ar á"tr"t"gi"r, planes, programa_s y- proyectos dirigidos a la planeacbn de la

comoración, consolidando v 
"n"iii"nito 

ia informácioñ P-ara la toma de decisiones' que contribuyan al

desafro o esiratégico v .i.¡onlr'?5íá''"ntiiaá v " 
ápr"ni¡oc¡ón ambiental del territorio con permanentes

iiitoio" i" árü"ó 
"n 

ál marco de un sistema ¡ntegrado de.gest¡ón

3. Elaborar el proyecto o" 
""u"'á" 

i" "pi"i'p"é!t"' 
""Ja 

oé f-l1t v gastos' la consolidación del.gan de

invers¡ones, el plan f¡nancrero Ñr¡"",i"i "di 
como los proyecios de organización administfat¡va y de plánta

de Personal de la m¡sma.
4. Liderar la elaborac¡ón del sistema de ind¡cadores corporativos y establecel los criterios que permitan su

aDlicac¡ón, anál¡sis y seguimienü O" fo" pf"ne"' programas' proyectos y contratos corporativos' acorde con

la normat¡vidad ex¡stente.

5. coordinar la elaboración de tos informes de gestión de la corporación y establecer los criterios de control

" q'r-J i"ritit* ,nloáo metoootogica en su presentación y maneio'

6. Anarizar et comportam¡ento oe't'oi ¡"áüi"i* ¿á é""tón de É entidad y preseniar los respesiivos informes

a la D¡recc¡Ón General.
7.P¡epaÍaÍparapresentara|consejoDirectivo|osinfomesque|eseanso|icitadossobre|aejecuciónde|os

planes y programas de la CorporaciÓn'
g. 6ri;nt í i 

"oirrd¡nar 
con tas Oémai áependenc¡as de la Corporación, la elaboración de los planes operaflvos

internos de acc¡ón, v rn" u". 
"ftuJót, 

d¡ris¡r.las"cl¡vidad€:9::99:lTl?:]"1.:Y:!T::Ói^ ,^. ^r\¡Arn,^e v9. Asesorar a la D¡recc¡ón e"n"á-"'ii" i"¡nüion o" 1"" politicas se;loriales que incidan en los objet¡vos y

func¡ones de la CorPorac¡Ón.
,l0.coord¡naryparticiparen|ospfocesosdepreparac¡ónd9|os.p|anes'programasyproyectosdedesarro||o'- 

Á"áiá-"rúi"U que deban fórmular loi diferentes organismos y entidades integrantes del. Sistema

Nac¡onal Amb¡ental (SINA) y, en espác¡af, asesorar al Deiartamento de Córdoba y a los Municipios de su

iu¡iJi""¡On en ta delinición !e tos pianes Oe desarrollo ambiental, asi como en sus programas y proyectos

'; ;;i;;i; ü ;;"i.*ion oei me¿ió amo¡ente y de tos recursos narurates renovabtes, de manefa tal que se

asegure la afmonia y coherencia de las pólit¡cas y acciones adoptadas por las d¡ferentes ent¡dades

territoriales.
'I 1. Parlicipar con los demás ofganismos y entes ,compeientes, 

en el ámb¡to de su jurisdicc¡ón, en los ptocesos

¿" pf"'ni¡"".¡On y ordenamiento teniíorial a fin dá que la gestión ambiental sea tenida en cuenta en las

,. *$.Q



REPÚBLICA OE COLOMBIA

CORPORACIÓN AUTóNOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINÚ Y DEL SAN JORGE, CVS,

REsoLUcróNNo. t! 2 - 5 1 5 5
DE FEGHA I t+ ; c:: i3,i7

12. Orientar la formutaciOn Oe tos progr¿mas de
requrere para el desarrollo de su mis¡ón.

34. D¡señar y poler en marcha la Polft¡cá de Cero papel en la

'l3 Promover yfealizar conjuntamente con los organ¡smos nacionales adscritos y v¡nculados al Min¡sterio deAmbiente y Desarrollo sostenibJe^o.quien hagisus veces y con tas entidades ¿e apovo ió"nió v óünt¡¡c¡del Sistema Nacional Amb¡ental (slNA), estu¿ios e investigaiiones en mate¡.¡a ¿el rireá¡o ambieníe yoe tosrecursos nalurales renovables.'l4 Dirig¡r la instrumentac¡ón y operac¡ón del sistema de Informac¡ón Ambiental de acuerdo con las diredncestrazadas por el M¡nister¡o de Ambiente y.Desárrollo sostenible o quien traga sus veós, coniiiury"nó 
"n 

,"consol¡dac¡ón de la ¡nformación del eslado y uso de los recursos natuÉtes.lS Asesorar a las entidades tenilolal9s 
.en 

-ta 
elaboración Jé-proy"aor en mateda amb¡ental que debandesarrollarse con recursos proven¡enles del fondo nacionjl de fegal¡as o con otros de destinac¡ónsemejante.

16 Apoyar a los Concejos Municipales, a la Asamblea Departamental, a los Consejos de las ent¡dades
-- ter¡toriales Indígenas en ras func¡ones de pranifcación que ies otorga ra const¡tuc¡ón Éoritica.17 1¡derar el segu¡m¡ento y evalu€ción. de lbs proyectos'que se ejécutan 

"" l" óóip-"ái¿,i y orientar tosprocesos relac¡onados con el Banco de proyectoi de Inversión Naclonar.lS Velar por la debida apl¡cac¡ón del s¡stema de desarollo adm¡nistrarivo, relac¡onado con las polil¡cas,estrategias, metodologías' técnicas y mecanismos de carácter adm¡n¡strat¡vo y organizacionat'para tagestiÓn y el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, nsicos y nnán'cie-ioi¿"1" óolpíra"¡onorientado a.fortalecer la capacidad admin¡strat¡va y ei desempeño ¡nst¡tu;¡onat, ¿e contorm¡áái án lasnormas legales v¡gentes.
19 Actuar como m¡embro del comilé. evaluador de los procesos contractuates de la ent¡dad, ante ta_- eventualidad que no ex¡sta acio adm¡nistrativo que lo estrucjure.20 Dirig¡r la elaboración de los manuales de organización y proódiri"ntoa, en coord¡nación con las diferentes
^. llependenc¡as de la corporac¡ón, con elfin dó racional¡z;; la gest¡ón y los recursos oe la ¡ns1¡tucón. 

-
21 Rend¡r informes y proyectar las respuestgs a tos requerimienios de tás entidades pooricas, áéia óiuaaoania

^^ 
a lravés de derechos de petición y los solicitados poi sus superiores.¿z Der el ulrector de f ecnolog¡as y sistemasde Informacjón responsable de ejecutar los planes, programas yproyectos de tecnologlas y s¡stemas de informac¡ón en ta respectiva 

"nt¡¿"i. 
eibir"aliJéi!."áiág¡., vs¡stemas de rnformación reportará d¡rec1ámente ar representanü r"g"i o" á"ñiio"d ;'i; ;;"';;l;;;"" y

se acogerá a ros rineam¡entos que en materia de Tr deiina er MinTtc ó qri""'dü 
"r;;;;;. 

- *'* ^
23 Mantener aclualizado los inslrumentos de planeac¡ón, Plan de Gest¡ón Amoienial neglonái-eGAR, p¡an oe
^ . Acc¡ón Instituc¡onal y plan Operativo Anual de Invers¡ones - pOÁ|.
24 LJevar.un- reg¡stfo de los proyectos ejecutados por la corporación, enmarcados dentfo del pAl y poAl de lavigenc¡a f¡scal respectiva.
2S Coordinar- y liderar la reglamentación de las cuencas h¡drográficas del área de jur¡sdicción de taCorporación.
26 Supervisar y desarrollar los procesos normat¡zados en el S¡stema Integrado de Gestión de Cal¡dad.
z t t'oorolnar todas las acluac¡ones de la Corporación en relac¡ón con el s¡stema de ¡nformac¡ón geográfico.2S coordinar y superv¡sar el funcionamiento y la operac¡ón de lá ventanilta ¡ntegral de trámil;s e;-lín;a asi
^^ como.los l¡neam¡entos que a n¡ver normat¡vo tiene ra corporación frente a Gobiemo Linea.29 Estabiecer y operar los sistemas de ¡nformación y conbcimiento corporat¡vo como sopo¡.te al desarrolo y
-- art¡culac¡ón de los procesos de apoyo, estratég¡co t mis¡onal.
30 Trabajar arliculadamente con las dómás subdiecciones y ofcinas admin¡stralivas y asesoras de la ent¡dad,

con el.f¡n de formular y llevaÍ a cabo polft¡cas gerenc¡alós en el marco ¿e las ¿¡ráctriüs impártioas por ra
D¡rección General.

3l Gestionar recursos anle fas entidades territoriales, departamentales, nacionales e intemacionales para la
_- ejecución de proyectos amb¡entales y/o demás gastos de la Corporacton.
32 Hacer se,guim¡ento a la ejecución presupuestal y al Plan de Acción Institucional de la Corporac¡ón, así como

al cumpl¡m¡ento de las metas f¡sicas y financieras de la entidad y los ind¡cadores mínimos áe gestión
detem¡nados por el M¡nisterio de Ambiente y Desarrollo Sostenibie, y ejercer acc¡ones tend¡ent;s a la
satisfacc¡ón y cumplimiento de las m¡smas.

33 Diseñar y coordinar la implementación del sistema de indicadores para los procesos de cada dependenc¡a
con el 1in de medir el desemoeño instilucional.

nac¡onal e ¡nternac¡onal oue la

sistemas de
rf

d.
Y
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ss. ór;Jl¡ü. t"tas desde el punto de v¡sta fnanciero que sean trazadas por la alia direcc¡ón

36. Real¡zar los estudios 
" 

¡nrorm"I 1""o"-¡Joá!á1-r9" ¡"trui:1t:"-9"-Pli"[*::11^1".,':,"ili:'::'T":18:t" 
ff;'l'fi ff"ñ1,::¿:Ji;i#6;;"ri;; Ánuar de Inversiones, er Pian de Acc¡ón y er Pran de Gestión

Ambiental Regional.
37.Rea|izare|seguimiantode|osinstrumentosdep|anificac¡ónde|acorporación,mediante|avefificac¡ónde

¡ndicadores de gestiÓn.

3S.Evaluarelcomportamientoeconómico-yfinancierode|osdifefentesinstrumentosdgp|aneacióny'ormular--' 
los ajustes que se requ¡eran para su adecuada y oportuna eJecucron.

39. contr¡bu¡r en ta elaboraoon y';;J;;iñ á"t'ptan.de'inversiones, del plan financ¡ero plurianual, del

orovecto de presupu""to 
"nu"' 

Oii"'óotpoác¡On' óa Plan de Acción Inst¡tuc¡onal del Direc{or General y del

'Plañ 
ds Gestión Ambiental Regional

40. Aooyar la recop¡lación, r"u"noiii;nto, organización y estructurac¡ón de la información necesaria para el
'- 

mani¡o oe fos todelos del sistema dé infomaciÓn

41. Gerenciar, adm¡n¡straf y 
"urp,íi'üJá"i"i'v 

iógros oe ta corporación, especialmente los que 8e impongan

desde la Direcc¡ón General.
42.Gefenciar|ospro@sosquecorfespondanasudependencia,manlener|osaglua|¡zadosdeconformidadcon

la neces¡dad del serv¡c¡o.

43'Hacer|aeva|uacióndelequ¡podetrabajoycreafestrategiastendientesaaumentar|aproduclividadde|

+¿. ilTo"r¿, funciones que por delegac¡ón o desconcentrac¡ón_le sean asignadas y las demás func¡ones

inherentes a la naturaleza oe ta áeiendencia y las que te sean as¡gnadas por las dispos¡ciones legales y

estalutarias v¡gentes sobre la materia'

45. Las demás tunciones qu" sili -asign"als. o detega111_lof el Difeclof General, se asignen a la

dependenc¡a, y tas que encuenlren esúblec¡das para su cargo dentro del sistema de GestiÓn corporat¡vo

Leg¡slac¡Ón Amb¡ental
Código Nacional de Recursos Naturales

óil¡iÉás Ám¡¡entares del M¡nisterio de Amb¡ente y oesaffollo s-ostenible o quien haga susleces en.los

;;;ü6;;,-Biá¿ivers¡¿a¿, zonat óoiteás,'¡rumedates, Protocolos Intemac¡onales, Producción v

Cónsumo Sostenible, Mercados Verdes'

ü;;;;tr;¿;;; tás corpotacione" nutónomas regionales v de Desarrollo sosten¡ble'

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Gestión Ambienlal Reg¡onal de la CVS- PGAR'

Plan de Acción Institucional
Plan Operativo Anual de Inversiones POAI

Normas presuPuestales.

Estatuto de Contratac¡ón Estatal.

Sistema de Desarrollo Admin¡strat¡vo.

Sistema de Gestión de Calidad.
Metodologia de Proyectos.
Planes dé ordenam¡ento Tenitorial y de desarrollo económico, soc¡al y de obras públ¡cas de las

ent¡dades territoriales del Departamento de Córdoba'

Sistemas de información Geográfica.

Sistemas de Gest¡ón Amb¡ental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP

Modelo Estándar dé Control Intemo para el Estado Colombiano MECI

lnd¡cadores de Gest¡ón
Planeación eslratég¡ca
Finanzas públicas teritor¡ales
lnformát¡ca Bás¡ca - word, Excel, powerpoint.

(
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VI. COMPETEIICIAS COIIPORTAilIEIITALES

t{E3 POR TVEL JERARQUICO

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia
Comprom¡so con la organización

Liderazgo
Planeac¡ón
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal

Conocim¡ento del entorno

VII, REQUISITOS DE FORIIIAGIOI{ ACADEIVIICA Y EXPERIENCIA

FORII'ACION ACADEi'ICA EXPERIENGIA

Título profesional en disciplina académ¡ca del
núcleo básico de conocimiento en: Adm¡n¡stración o
Derecho y Afines o Economfa o Ingeniería Industr¡al
y Afines o Ingenieria Ambienlal, Sanitaria y Af¡nes o
Contadurfa Pública o Biologia, Microbiologia y
Afines o Geograffa, H¡storia o ceología, Olros
Programas De Ciencias Naturales o Ingeniería Oe
M¡nas, Metalurgia y Afines o Ingeniería C¡v¡l y
Afines o Ingen¡eria de Sistemas, Telemática y
Afines o Ingenier¡a Agrícola, Forestal y Afines o
¡ngeniería Adm¡nistrat¡va y At¡nes.

Tltulo de poslgrado en la modalidad de
esDecialización.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requrera.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experienc¡a profesional
relacionada

Nivel D¡rect¡vo 0040 16

I. IDENNFrcACION

Nivel: DIRECTIVO
Denominac¡ón del Emoleo: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

Cód¡go: 0040

Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUiICIONAL - ]ION DE GESTION A IBIENTAL
|l|. PROPOSTTO pRtt{CTPAL

D¡rigir el proceso de ejecución de planes, programas¡ proyectos y actividades de la Corporación contemptados
en el PAI y POAI, y administrar las áreas de educación, participac¡ón y cultura ambiental, desanollo sostenible,
seguimienlo ambiental y licencias y permisos ambientales, para el cuidado del ambiente, los recursos naturales
renovables y propender por el desarro¡lo sostenible en el área de jurisdicción de la CVS y además real¡zar el
deb¡do control de uso, aprovechamiento, afec{ac¡ón, protecc¡ón y vigilancia de los recursos naturales renovables
y el ambiente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Direclor General de la Corporac¡ón en la idenl¡licación, formulación y establec¡m¡ento de los
criterios técnicos que deban aDl¡carse en la ¡nterventoría. estud¡os. diseños. consultorias v obÉs oue deba
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2.
réal¡zar la CVS.
D¡r¡g¡f el establecim¡ento de los cfiterios técn¡cos que deban aplicafse en.la fofmulación y 

9i99.r, ",'i" 
g:

proiectos de conservac¡ón de flora y fauna, educác¡ón amb¡ental, producc¡ón y consumo sosten¡ble y de

usos forestales en el área de jur¡sd¡cción de la CVS.
promover y orientar la organiáación y desarrollo de los procesos de part¡cipación c¡udadana en acliv¡dades y

programaj de proteccióñ y recuperación ambiental, desarrollo sustentable y manejo adecuado de los

recursos naturales renovables.
Coordinar la asesoría y prestación de as¡stenc¡a técn¡ca requerida por los entes territoriales del área de

¡ur¡sd¡cc¡ón ¿e ta CVS, 
-eri 

mater¡a de educac¡ón ambiental y en el cumplimiento de las competencias que la

iey le ha otorgado para la conservac¡ón, mantenim¡ento y recupetación del med¡o ambiente y de los recursos

naturales.
Dirigir los procesos de educac¡Ón ambiental tendientes a crear cultura amb¡ental y propender por el

desarrollo sosten¡ble.
Coordinar con la Secretaria General el desarrollo de los estud¡os técnicos que s¡rvan de fundamenlo para

los actos de reglamentac¡ón que deba expedir la Corporación para el manejo y aprovechamiento de los

D¡rigir y brindar los l¡neamientos a las sedes terr¡tor¡ales, para la svaluac¡Ón, control y segu¡m¡ento amb¡ental
de las ar:tividades v usos oue oeneren o bGdan Eenerar de{erioro amb¡ental, de acuerdo con la

4.

3.

6.

recursos nalurales Y el ambiente
7. Dir¡gir el proceso de uso sosten¡do del recurso forestal en el departamento de Córdoba, a.través de la

aptiLciOn Oe tos planes de ordenamiento forestal, el otorgamiento de pemisos de aprovecham¡enio foréstal

(li.lego de la emisión de concepto técn¡co favorable) y tos proyectos de reforestación de la entidad.

B. üon-itorear los procesos erosivos en las cuencas de los rios del área de jurisdicc¡ón de la CVS, asi.como

formular proyec{os, programas y activ¡dades para intervenir en aquellas que sean gonsideradas crit¡cas y

prioritariai ¡Áiempre y cuaqdo Ia CorporaciÓn tenga fecufsos pan *4iequgiÓln i - .g. Ásesorar a'los entes ienitoiiales acerca de las o.,braify accionesq¡ Caben-e¡ecutarsg Para.mon¡torear los

procesos erosivos en tas puencas de los rios ddP_árei de jurisd¡cdh Co {e qvs y para qyéiintefy-engan en

aquellas que sean consideradas crít¡cas y priohtáltis. . ' t ,v{¡"¡. ,r, . . ., 
.,' llt'áquellas que sean consideradas crít¡cas y priohtáftls.'- I '' e i:;vet, y ,"1 . ,..'il'

10. Aauar como ,Jniombro del qom¡té eva[Bqó1.-de, lo9 Procesos contractuales de la ent¡dad, ante la

eventual¡dad que no ex¡sta acto adminisraffvol-ü10'l'lli .i l4'lng ¿. ,i . ,;-
11. ro estrucrure. ..., , ' f^",:3;":' . .''tt' ',r7ñ
12. Dirigir las activ¡dadds de ejecución, asesoria íYlfuténcia técn¡cade_los prqyectqi d9 inversiÓn en maler¡a

de producción y consumo r""t"llui", pá¡-"Cqq" veiO"" y oemás, pr{:bctos"ptbductivos sosten¡bles

ambientalmente 
-atendiendo 

a las politicas )ári$lbritates y.lds:blAügs .dé Gestión y de Acc¡Ón,de la

Corporaciún. .,^ .;.. . ¿a .h

13. Re;dir informes y proyeclar tas respuestas a lü-Sr¡iúgrffienoe'Oe la*pntidqdes pdblicas, de la c¡udadania

a través de derechos de petic¡ón y los solicitadbb odr sds superlores. ; , ,r, , , .

14. D¡rigir el Otorgam¡ento de los correspondientes permisos, concesron€s, 
. 
a$onzaoones y.lrcencras

ambientales, rgquer¡das por la autoridad vidénféÍ pára el uso, aprovea¿t3ru¡gBto y movrl¡zacrÓn de los

recursos nalurales renovables. ".?
.lS. Dirio¡r el proi;eso,de em¡sión de conceptos técl'licos sobrE las solicitudes de conces¡ones, permisos'

autórizaciónes ú licencias amb¡entales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilización de

los recursoá naiurales renovables o para el desárrotlo de ac1¡v¡dades que afecien el medio amb¡ente a través

del área de ¡ngen¡eria y del área forestal. t 1

D¡r¡gir el segu¡m¡enio y control amb¡ental de los usos del agua, el suelo, el a¡re y los demás recursos

natrJrales,asi como de las act¡v¡dades de explorac¡ón, explotación, beneficio, kansgone, uso y depós¡to de

los recursos naturales no renovables, en articulación con las demás Corporaciones Aüónomas Regionales

las ofic¡nas ámb¡entales y otras autoridades de.polFia, de contorm¡dad con la(rey y los reglamentos

vrgentes. '- {
Dir¡gir el desarrollo de las medidas policivas,- la impos¡ción y ejecuciÓn de. med¡das, multas y sanciones

establecidas por la ley que sean apl¡cables según¡?l caso cuando bcuniere Violación de las normas sobre

Drotección ambiental o 3obre manejo de recursos 'nalurales renovable3, ¡legún el t¡po de ¡nÍracc¡ón y la

gravedad de la m¡sma, denunciarlas, si fuere el caso y exig¡r, con sujec¡ón a las lggulaciones pert¡nentes, la

reoarac¡ón de los daños causados.
D¡rigir las acciones de proh¡b¡c¡ón, restricción o regulación de la labr¡cac¡ón, á¡str¡Ouc¡On'Juso, ¿¡spos¡ción o

vertimiento de sustanc¡as causantes de degradac¡óñ ambiental, de acuerdo con la normat¡vidad vigente.

16.

17.

18.

19.
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DE FECHA

normatividad vigente sobre la materia y el ámbito de su comp€
20. Asesorar y dar Asistencia técn¡ca y juridica en el marco

ambientales.
2'1. Elerc¡-r las acciones de protección, control y vigilancia de

renovables con énfas¡s espec¡al en las act¡vidades ¡lícitas.
22. Pal,icipar en la formulac¡ón de los diferentes planes estratég¡cos (PGAR,PA,POAD y organizac¡onates e

informe de los mismos y los ind¡cadores de gest¡ón para los procesos de cada dependenc¡a; y responder por
su ejecuc¡ón, su aplicación y el logro de melas e indicadores establecidos

23. D¡ngÍ y rcalizar el seguim¡ento a los planes de saneam¡ento y manejo de vertim¡enlos que se generen en el
terr¡torio de la Jurisd¡cc¡ón de CVS, de acuerdo a las politicas nacionales e internac¡onales

24. Dirigir y realizar el segu¡miento a los planes de Gestión Integral de Residuos Sólidos que se generen en el
territorio de la Jur¡sd¡cción de CVS, de acuerdo a las políticas nacionales e internacionales

25. Conceptuar las tasas y los instrumentos económims (tasa retribut¡va y tasa por uso)
26. Generar conoc¡miento para el al¡nderamiento, reserva y declaración de las áreas forestales productoras y

protecloras que sean ob.ieto de ap¡ovecham¡ento, las áreas degradadas que requieren med¡das espec¡ales
para su recuperación y restauración, los distritos de manejo integrado, los d¡stritos de conservación de
suelos, las reservas forestales y parques naturales de carácter regional.

27. Realizar el segu¡m¡ento al repoblam¡ento de espec¡es hidrob¡ológ¡cas, la restaurac¡ón ecológ¡ca y
agroforestal, apoyando la prevención de ¡ncendios forestales.

28. Real¡zar el segu¡miento a la fomulación y ejecución de los planes de Humedales, Forestal, áreas
proteg¡das, ?onas secas, -zonas marino costeras, camb¡o cl¡mático,-, POMCA enlre otros del terrilorio, que
corresponda a su competencia,, ó'u;;i;;r,¡J;lJ'si!'!i'ir"t" ¿" 

"ista 
f¡nanciero que sean trazadás por ra arta d¡rección.

30.' Trabajar art¡cúiadamente con las deniás srJbd¡recciones y oficinas admin¡strativas y asesoras de la ent¡dad,
con él f¡n de formular y llevar a cabo politicas gerenc¡ales en el marco de las d¡rectr¡ces impartidas por la
Oirección General.

31. Gesl¡onar recu¡'sos anle las entidadAs territor¡ales, departamentales, nac¡onales e ¡nternacionales para ra
ejecución de proyeclos ambientales y,b demás gastos de la Corporac¡ón.

32. Em¡tir de forma oportuna los conceptos técn¡cós sobre los proyectos cuya competenc¡a de l¡cenc¡amiento
corresponda a la ANLA. .: .Í"- '

33. Emit¡r conceplos técnicos de forma oportuna iobre la vulnerabilidad y gest¡ón del riesgo en predios objeto
de restitución de t¡erras. i ,.t 'l

34. Real¡zar el seguimiento y control ambiental'en la zona marino costero de la jurisdicción de la Corporación.
35. Gerenciar, administrar y cumpl¡r las metas y logros de la Corporación, espec¡almente los que se impongan

desde la Direcc¡ón General.
36. Gerenciar los procesos que correspondan a su dependencia, mantenerlos actualizados de conformidad con

la neces¡dad del serv¡cio.
37. Hacer la evaluación del equ¡po de trabajo y crear estralegias tend¡entes a aumentar la producl¡v¡dad del

erea.
38. Las demás funciones que por delegación o desconcentrac¡ón le sean as¡gnadas y las demás func¡ones

¡nherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean as¡gnadas por las disposic¡ones legales y
estatutarias v¡gentes sdbre la rfiateria.

39. Las demás'funciones que sean asignadae rg.deledadas pqr.á Director General. se asignen a la
dependenc¡a, y las que encuentren establecidas"para su cargo Uentro del S¡stema de Gestión Corporativo
SGC.

de los trámites y procesos sancionatorios

la explotac¡ón de los recursos naturales no

. Leg¡slaciónAmbiental.

. Cód¡go Nac¡onal de Recursos Naturales

. Polit¡cas Ambientales del Minister¡o de Ambiente y Oesarrollo Sosten¡ble o quien haga sus veces en los
s¡guientes temas: Biodivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internac¡onales, Producción
más L¡mgia. Mercados Verdes.

. Reglamentación de ¡as Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Oesarrollo Sostenible.

. Plan Nacional de Desarollo.

. Plan de Gestión Ambiental Reo¡onal de la

,r*@ t|
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. Plan de Acc¡ón.

. Plan Ooerativo Anual de Inversiones POAI.

. Normaspresupuestales.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Desanollo Admin¡strativo.

. Sistema d€ Gestión de Cal¡dad.

. Metodologia de Proyectos.

. Planes de Ordenamiento Terr¡torial y de desarrollo económ¡c¡, soc¡al y de obras públicas de las
ent¡dades ter¡toriales del Departamenlo de Córdoba.

. Sistemas de ¡nformac¡ón Geográf¡ca.

. S¡stemas de Gest¡ón Ambienlal.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI Indicadores de Gestión.

. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

cot|u Es FOR T{IVEL JERARAUICO

Orienlación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
TransDarencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Liderazgo
Planeación
Toma de decis¡ones
Dirección y desarrollo de personal

Conocim¡ento de¡ entorno

VII. REQUISITOS DE FORI'ACION ACADEi'ICA Y EXPERIENCIA

FORf[ACtO¡t ACADEfifl CA EXPERIENCIA

Titulo profesional en d¡sciplina académica del
núcleo básico de conoc¡m¡ento en: Adm¡nistrac¡ón o
Ingen¡erla Induslr¡al y Af¡nes o Ingeniería Ambiental,
San¡taria y Añnes o Biología, Microbiología y Af¡nes
o Geografla, Historia o Geología, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingén¡eria De M¡nas,
Metalurg¡a y Afnes o lngen¡eria Civil y Afines o
Ingen¡erfa Agrlcola, Forestal y Af¡nes o Agronomia
o Ingen¡ería Agronómica, Pecuar¡a y Afines

Título de postgrado en la modalidad de
especialización.
Tarjeta profesional para aquellas profes¡ones en las
oue se requtefa.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada

Prof*ional Especial¡zado 2028 l8
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIAL¡ZAOO

Código: 2028

Grado: 18

No. de cargos: uNo (1)

Dependanc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Caroo del iefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL
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estudios, diagnóst¡cos, visitas, informes y conceptos técnicos que se requieran para la e¡eo.rción de los
planes, prog€mas y proyectos de desarrollo sostenible y las obras de infraestructura cuya real¡zac¡ón sea necesana
para la defensa y protección o para la descontam¡nac¡ón o recuperación del med¡o amb¡ente y los recursos

Em¡s¡ón de conceptos técnicos sobre las sol¡citudes de concesiones, permisos, autorizaóiones planes de
manejo y licenc¡as ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovecham¡ento o movilización de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el med¡o ambiente.
D¡señar términos de referencia para la elaboración y ejecuc¡ón de los D¡agnósticos Ambientales de Alternativas,
Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto Amb¡ental que deben ser presentados ante Ia Corporación.
Conceptuar sobre los Diagnósticos Ambientales de Alternat¡vas, Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto
Amb¡ental que se presenten para la sol¡c¡tud de licencia ambiental.
Realizar vis¡tas técn¡cas y efectuar el seguimiento y evaluac¡ón a los proyectos, obras y actividades objeto de
concesión, perm¡so, autorizac¡ón, aprobac¡ón o licencia ambiental y elaborar conceptos e ¡nformes.
Realizar control ambiental a través de visitas técnicas, seguimiénto, diagnósticos, conceptos e informes por
sol¡c¡tud de super¡ores, de entidades públ¡cas, de la comun¡dad o de ofic¡o acerca de obras v act¡vidades no
autorizadas y traslado al área jurídics ambiental para dar in¡c¡o a investigac¡ones ambientales.

6. Ver¡ficar el cumplim¡ento de las sanciones impuesta como resultado de procesos admin¡slrativos de

7.
¡nvestigación amb¡ental que tengan aspectos técnicos verificables.
Mon¡torear los procesos erosivos en las cuencas de los rlos del área de jur¡sdicc¡ón de la CVS, así como
formular proyectos, programas y act¡vidades para ¡ntervenir en aquellas que sean cons¡deradas crit¡cas y
Dr¡or¡tar¡as.
Asesorar a los entes terr¡toriales acerca de las obras y acc¡ones que deben ejecutarse para mon¡torear los
procesos erosivos en las cuencas de los rios del área de jurisd¡cción de la CVS y para que ¡ntervengan en
aquellas que sean consideradas críticas y prioritar¡as.
Br¡ndar asistenc¡a técn¡ca a las entidades terriloriales para la ejecuc¡ón de programas de desarrollo sostenible y
de obras de inftaestructura cuya realización sea necesaria para la defensa y protección o para la
descontam¡nac¡ón o recuperación del med¡o ambiente y los recursos naturales renovables.
Elaborar estud¡os prev¡os para contratos y conven¡os necesarios para la ejecuc¡ón de programas de desarrollo
sostenible y de obras de ¡nfraestructura cuya real¡zación sea necesaria para la defensa y protecc¡ón o para la
descontaminac¡ón o recuperac¡ón del medio ambiente y los recursos naturales renovables.
Part¡c¡par en la etapa precontractual de contratos o conven¡os de para la ejecución de programas de desarrollo
sosten¡ble y de obras de ¡nfraestructura cuya real¡zación sea necesaria para la defensa y protección o para la
descontaminac¡ón o recuperac¡ón del med¡o ambiente y los recursos naturales renovables.
Realizar superv¡siones a los conlratos y convenios asignados y verificar de manera técn¡ca la or¡entación y
cumpl¡m¡ento de los mismos, presentando los ¡nformes correspondientes.
Realizar el seguimiento de las med¡das de m¡tigac¡ón, de compensación y demás obl¡gac¡ones eslablec¡das
dentro de L¡cencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilización de los
recursos naturales renovables o para el desarrollo de aclividades que afeclen o puedan afeclar el med¡o
amb¡ente.
Realizar el segu¡m¡ento de las medidas de mit¡gación, de compensación y demás obligac¡ones establecidas
denlro de permisos de prospecc¡ón, conces¡ones para el uso de aguas superfic¡ales y subterráneas,
vertimientos y demás relacionados con el recurso hidrico.
Realizar el seguimiento de las medidas de m¡tigación, de compensac¡ón y demás obligaciones establecidas
dentro de los planes de manejo ambiental, compensac¡ón ambienlal, estud¡os de impacto ambiental,
d¡agnóst¡co ambiental de altemat¡vas, PGIRS, PSMV, y los demás, que de acuerdo a la competenc¡a ambiental
se deba realizar la rev¡s¡ón y evaluac¡ón.
Real¡zar el segu¡m¡ento de las medidas de m¡t¡gación, de compensación y demás obligac¡ones eslablec¡das
dentro de los perm¡sos de ocupación de cauces de rios, humedales, de una corrienle o depósito de agua que
reou¡eren autorizac¡ón.
Efectuar las acc¡ones correspondientes frente al cumpl¡miento de las med¡das de m¡tigación, de compensación

L

L

'10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
demás las licencias
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la

20.
21.

18

22.

giercer l-¿s acc¡ones ¿e prohibición, restricc¡ón o regulac¡ón de la fabr¡cación, distribución, uso, d¡sposic¡ón o

vórtimiento de sustancias causantes de degradación ambiental, de acuerdo con la normaüv¡dad vigente.

Em¡t¡r conceptos técn¡cos de forma oportuna sobre la vulnerabil¡dad y gestión del riesgo en predios objeto de

restitución de tierras.
Realizar el segu¡m¡ento y control amb¡ental en la zona mar¡no costero de la.¡urisd¡cc¡ón de la Corporac¡Ón.

Rendk informás y proyeclar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas, de la c¡udadania a

través de derechos de petición y los sol¡citados por sus supenores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus super¡ores y las que encuentren

establec¡das para su cargo dentro del s¡stema de GestiÓn Corporativo SGC.

rcBAstcosoEsEl{clALEs
Leg¡slación Amb¡ental.
Código Nac¡onal de Recursos Naturales
polfticas Amb¡entales del Min¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o qu¡en haga sus veces en los

sigu¡entes temas: B¡odivers¡dad, Zonas Cosleras, Humedales, Protocolos Inlernacionales, Producc¡ón más

Limpia, Mercados Verdes.
Reglamentac¡ón de las Corporac¡ones AutÓnomas reg¡onales y de Desarrollo Sosten¡ble.

Estatuto d€ Confatac¡ón Estatal.
Sistema de Gest¡ón de Calidad.
Norma Técnica de Calidad en la Gest¡Ón Pública

Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MEcl
lndicadores de Gestión.
Informát¡ca Básica - word, Excel, powerpoint.

reclAs colttPCrRTAMEI{TALES

couuilEs FOR NIVEL JERARQUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarenc¡a
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje cont¡nuo
Experl¡c¡a profesional
Trabajo en equ¡po y colaboÍación
Creatividad e ¡nnovación

rcFoRfitActó]{ AcADÉMtcA Y EXPERIENCIA

FORMAC¡ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profes¡onal en d¡sc¡pl¡na académ¡ca del
núcleo básico de conocim¡ento en: Ingeniería Civ¡l y
Alines o Ingeniería de Minas, Metalurgia y Afrnes o

¡ngenieria Ambiental, Sanitario y Afines

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
esDecial¡zación.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requEfa.

Ve¡nt¡c¡nco (25) meses de experienc¡a profesional
relac¡onada

t. tDEl{TtFtcActot{

Nivel: PROFESIONAL

Denominación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: '18

"*{q
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Oependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

lq€rgo del jefe ¡nmediato: SUBDIRECTOR DE GEST¡ON AMBIENTAL

III. PROPOSITdFRTNEIPÁf

Rea|¡zar|osestUdiosjur¡dicoSquerequierae|DirectorGe
direct¡vos de la Corporación para la atenc¡ón de los asuntos de la Entidad y emit¡r los conceptos iegales que
sol¡citen las diversas dependencias, espec¡almente sobre las solicitudes de concesiones, permisos, autorizicrones y
licencias ambientales requer¡das por la Ley para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturalei
renovables o para el dessrrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE]{CI,ALES

1. Proyectarconceptosjurídicossobre|asso|icitudesdeconcesioffi
amb¡entales requer¡das por la ley para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturares
renovables o para el desanollo de act¡vidades que afecten el med¡o ambiente y proyeclar los actos
adm¡n¡strativos pertinentes, para f¡rma deldel Subdirector de Gesiión Ambiental o el Director.
Proyectar los actos administral¡vos para atender las soticitudes de concesiones, permisos, autorizaciones y
licencias ambientales, de acuerdo con los requerim¡entos técnicos y legales vigentes.
Hacer seguimiento jur¡dico a las conces¡ones, permisos, aulorizaciones y l¡cencias ambientales requeridas por
la ley para el uso, aprovécham¡ento o movilizac¡ón de los recursos naturales renovables o Dara el desarrollo de
activ¡dades que afecten el medio ambiente.
Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las activ¡dades y programas de
protección amb¡ental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables a
cargo de la Corporación.
Proyectar las respuestas a los derechos de petición relac¡onados con las func¡ones del área y asesorar
jurídicamente a las demás dependenc¡as en la respuesla a los que en ellas se rad¡quen, de acuerdo a tas
competenc¡as de la CAR - CVS.
Representar jud¡cialmente a la Corporac¡ón, cuando se lo delegue el Consejo D¡rectivo o el D¡rector General e
informarle opoñunamente a estos sobre el estado de los procesos judiciales.
Rend¡r ¡nformes y proyeclar las respuestas a los requer¡mientos de las ent¡dades públ¡cas, de la c¡udadania a
través de derechos de petición y los sol¡c¡tados por sus superiores.
Adelantar el trámite para el otorgam¡enlo de L¡cencias ambientales requer¡das por la ley para el uso,
aprovecham¡ento o movilizac¡ón de los recursos nalurales renovables o oara el desarrollo de actividades oue
afeclen o puedan afectar el medio ambiente.
Adelantar el lrámite jurídico para el otorgamiento de permisos de prospección, concesiones para el uso de
aguas superfic¡ales y subterráneas, vertim¡entos y demás relacionados con el recurso hidr¡co.
Adelantar el trámite juridico para el otorgamiento de los permisos de em¡s¡ones atmosféricas y otras
autor¡zaciones que generen ¡mpaclos contaminantes al recurso aire, generados por fuentes fjas o móviles.
Adelantar el trám¡te juridico para el otorgam¡ento de los permisos, autorizac¡ones y l¡cencias amb¡entales
respecto a la flora, requeridos por la ley para su uso, aprovecham¡enlo y movilizac¡ón o para el desaffollo de
activ¡dades que afecten o puedan afectar el amb¡ente.
Adelantar el trám¡te juríd¡co para el otorgamiento de los perm¡sos, autorizac¡ones y licenc¡as ambientales
respecto a la fauna, requeridos por la ley para su uso, aprovechamiento y movilización o para el desarrollo de
act¡v¡dades que afecten o puedan afectar el amb¡ente.
Adelantar el trámite juridico para el otorgamiento de los pémisos de ocupación de cauces de ríos, humedales,
de una corr¡ente o depós¡to de agua que requ¡eren aulor¡zac¡ón.
Orientar las acc¡ones del Area de licenc¡as y trámites ambientales al meioram¡ento cont¡nuo para el S¡slema
Integral de Gest¡ón de la Corporación.
Las demás funciones que sean asignadas por el Oirector General o por sus super¡ores y las que encuentren I

establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gestión Corporat¡vo SGC I

7.

8,

10.

11.

12_

13.

14.

15.

V. CONOCIUIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. LegislaciónAmbiental.
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. Cód¡go Nacional de Recursos Naturales

. politi-cas Ambientales del Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o qu¡en haga sus veces en los

siguientes temas: B¡odiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales, Producción más

Limp¡a, Mercados Verdes.
. Reglamentación de las Corporaciones AutÓnomas regionales y de Desaffollo Sosten¡ble.
. Estatuto de Contratación Estata..
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gest¡ón Pública
. Modelo Estándar de control Interno para el Estado colombiano MEcl Indicadofes de GestiÓn.

. DerechoAdmin¡strativo.

. Proced¡m¡entoAdministrativo.

. DerechoConstituc¡onal.

. Procedimiento C¡v¡|.

. Código único Disc¡pl¡nar¡o.

. lnformática Básica - word, Excel, powerpoin!.

@e oMPoRTAMENTALES

COTUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organ¡zación

Aprend¡zaie cont¡nuo
Expert¡c¡a profes¡onal
Trabaio en equipo y colaboración
Creat¡v¡dad e ¡nnovación

reE FoR Aclól,l AcADE[lcA Y ExPERIENcIA

FORÍSACION ACADEMICA

Título profesional en disc¡Pl¡na académica del
núcleo bás¡co de conocim¡ento en: Derecho y
Afines.

Título de postgrado en la modal¡dad de

espec¡al¡zación.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
oue se reouteta.

Veint¡c¡nco (25) msses dé experienc¡a profesional
relac¡onada

2028 17Profgsional
I. IDENTIFICACION

N¡vel: PROFESIONAL

Denominación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 17

No. de cargos: uNo (1

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del iefe lnmediato: SECRETARIA GENERAL
II.AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL

fi . PROPOSfTO PR|¡{C|PAL

Dirigk los estud¡os juridicos que requieran el D¡rector General, el Secretario General y demás d¡rect¡vos de la
Corporación para la alención de los asuntos de la Entidad y en cabeza del D¡rector General, realizar el ejerc¡c¡o

efcaz de la potestad adm¡nistrativa sancionator¡a ambiental, en aras de controlar las ¡nfracc¡ones de normas

ambientales v los daños a los recursos naturales y al amb¡ente.
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1. Gerenciar y admin¡strar el área Juridico
m¡sional de la entidad.

con el fin de fortalecer sus procesos intemos y el acc¡onar

2. Inic¡ar los procesos sancionatorios por v¡olación de las normas sobre protección amb¡enlal o sobre manejo de
recursos naturales renovables, con sujec¡ón a las regulaciones pert¡nentes.

3 Sustanciar y proyectar los actos admin¡strat¡vos que resuelven los procesos sancionatorios por v¡olac¡ón de las
normas sobre protecc¡ón amb¡ental o sobre manejo de recursos naturales renovables. con su¡eción a las
regulac¡ones pertinentes.

4. Adelantar, liderar y llevar hasla su culm¡nac¡ón los procesos y proced¡mientos administrativos sancionatorios
ambientales por violac¡ón a normas amb¡entales o daños al medio ambiente, o cualquier infracción oue amerite
ser ¡nvest¡gada y sanc¡onada, según el caso.

5. Rem¡tir los actos adm¡n¡strativos sancionalorios con contenido pecun¡ario a la dependencia de recaudo, una vez
queden en firme.

6, Garantizar el control de legalidad en los asuntos jurid¡cos ambientales, para que de manera eficaz y en función
de las normas legales y reglamentar¡as, se ejeza el control, v¡gilanc¡a y seguimiento del uso iiegal de los
recursos natulales

7. Emit¡r conceptos juridicos para asegurar el cumplim¡ento adecuado de las normas de carácter ambientar, en ras
actuac¡ones que desarrolle la enlidad.

S Estudiar, analizar y revisar los documentos soporte de incumplimiento de permisos y l¡cencias confer¡dos,
proyectando las sanciones a que haya lugar, con apl¡cación estricta de la ley y reglamentos.9. Llevar el Registro de los trámites sancionator¡os, asi como las demás gestiones que en esa materia expida,
at¡enda o pronera la Corporación.

10. Preseniar ¡nformes periód¡cos a la D¡rección General y/o Secreiaria General sobre las acluaciones, trám¡tes,
proced¡m¡entos y recursos admin¡strativos que en materia sancionaloria ambiental at¡enda la Corporación.

11. Proyectar en coord¡nación con la Secretaria General los manuales y procedimientos ambientales, así como tos
actos adm¡nistrativos que en coordinación con otras áreas deba adoptar la Corporación sobre asuntos de
carácter ambienta¡.

'12. Coordinar el desarrollo de las medidas polic¡vas, la ¡mpos¡ción y ejecución de medidas, multas y sanciones
establec¡das por la ley que sean apl¡cables según el caso cuando ocurr¡ere violac¡ón de ¡as normas sobre
protecc¡ón ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, según el tipo de infracción y la
gravedad de la m¡sma, denunciarlas, s¡ fuere el caso y exig¡r, con sujeción a las regulac¡ones perl¡nentes, la
reparación de los daños causados.

13. Consolidar y actualizar periódicamente la línea base correspond¡ente a la información de protección y v¡gilanc¡a
- Reg¡stro Unico de Infractores Ambientales en lo que respecte a su área.

14. Disponer de una Matriz Actual¡zada sobre los procesos admin¡strativos sancionatorios ambientales a cargo de
la dependenc¡a, con el fin de fortalecer el segu¡miento a los m¡smos e ¡dentificar el cumpl¡mienio de los términos
legales.

15. Real¡zar oportunamente y de conformidad con lo establecido en la ley, las notif¡caciones en el marco del
ejercic¡o de la potestad sanc¡onatoria amb¡ental de la CVS.

16. Salvaguardar el deb¡do proceso en las actuaciones admin¡strativas sancionatorias ambientales.
17. Proyectar los actos adm¡nistrat¡vos dentro del térm¡no legal otorgado para ello, ev¡tando la prescr¡pción,

caduc¡dád y/o silencio administrat¡vo positivo.
18. Atender oporlunamente las quejas y reclamos que formulen los c¡udadanos relacionados con las act¡vidades y

programas de protección ambiental, de desarrollo sosten¡ble y de manejo adecuado de los recursos naturales
renovables a cargo de la Corporac¡ón.

19. Atender oporlunamente los derechos de petición relac¡onados con las funciones del área juríd¡ca amb¡ental y
asesorar jurfdicamente a las demás dependencias en la respuesla a los que en ellas se rad¡quen, de acuerdo a
las competenc¡as de la CAR - CVS.

20. Part¡cipar en las reun¡ones de Comité de conc¡liac¡ón de acuerdo con los actos adm¡n¡strativos que reglamente
dicho com¡té.

21. Representar jud¡cialmente a la Corporación, cuando se lo delegue el Consejo Directivo o el Director General e
informarle oportunemente a estos sobre el estado de los procesos.

22. Rendir infoÍmes y proyeclar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públ¡cas, de la ciudadanfa a
de derechos de los so¡icitados Dor sus rf
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z3. Las demás func¡onts gue éean .asignadas por el D¡rector General o por sus superiores y las que encuentren

establec¡das para su carqo dentro del s¡stema de GestiÓn corporativo SGc'

--vEónoctr,lerros 

BAslcos o ESENcIALES

. LegislaciónAmb¡ental.

. Código Nacional de Recursos Naturales

. políticas Ambientales del M¡nisterio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces én los

siguientes temas: B¡odiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Inlernacionales, Producción y

Consumo Sostenible, Mercados Verdes.
. Reglamentac¡ón de las cofporaciones Autónomas reg¡onales y de oesarrollo sosten¡ble.

. Estaluto de Contratac¡ón Estata..

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca

. Modelo Estándar de control Interno para el Estado colombiano MEcl Indicadores de GestiÓn.

. DerechoAdministrat¡vo.

. Proced¡m¡enloAdmin¡slrat¡vo.

. DerechoConst¡tucional.
¡ Procedimiento Civil.
. Código ún¡co Disciplinario.
. lnformát¡ca Básica - word, Excel, powerpoint.

------------ü=óFFEfmetÁS co PoRrArtlENrALEs

COTUNE€ PC'R I{IVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarénc¡a
Compromiso con la organ¡zación

Aprendiza.¡e continuo
Experticia profesional
Trabajo en equ¡po y colaborac¡ón
Creatividad e innovación

reDE FoRMActoN ACADE IcA Y EXPERIENCIA

FORMAC|oN ACADEÍÚICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disc¡pl¡na académica del
núcleo bás¡co de conocimienlo en: Derecho y
Af¡nes.

Tltulo de poslgrado en la modalidad de
esoecializac¡ón.
Tarjeta profes¡onal para aquellas profss¡ones en las
oue se reourera.

Ve¡nt¡dós (22) meses de exper¡enc¡a profesional relac¡onada

t. tDENTTFTCACIO¡|

Nivel: PROFESIONAL

Denom¡nación del EmDleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 17

No. de cargos: uNo(1)

DeDendenc¡a: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del iefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

iI.AREA FUNCIONAL. SUBDIRECCIOÍ{ DE PLANEACION AiIIBIENTAL
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RESOLUC¡óN NO.

DE FECHA

rt. PRoñÉ¡reaf,Rn¡e¡pAf-
Gest¡onar|aincorporac¡Ónde|aspo|lticasyp|anesambientalesdé@nnes
de desarrollo terr¡toriales y en los programas y proyectos en materia de protección del med¡o ambienlé v ¡os
recursos nalurales renovables, de manera que se asegure la armonla y coherenc¡a al ¡nter¡or de las políticas,
planes y acciones a adoptar por las d¡stintas entidades ténitoriales con los de la CAR - CVSrv.DE3cRrpctóilm

Asesorara|asent¡dadesterr¡toria|esde|ajurisdicc¡ónoeiá@e
desarrollo ieff¡toria¡, planes ambientales, Planes parc¡ales, así como en sus programas y proyectos en
materia de protección del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de mañeia tal que se
asegure la armonía y coherenc¡a de las polít¡cas y acc¡ones.
Part¡cipar con los demás organ¡smos y entes compelentes, en el ámbito de la jurisdicción de la Corporac¡ón,
en los procesos de plan¡ficac¡ón y ordenamiento terrilorial á fin de que la gestión ambiental sea tenida en
cuenta en las decis¡ones que se adoplen.
Adelantar la evaluac¡ón, concertación y aprobación de los planes y esquemas de ordenamiento ten¡torial.
Participar en los procesos de plan¡f¡cac¡ón urbano-regional.
Asesorar a las Ent¡dades Teritor¡ales en los proceios de actualizac¡ón catastral y en el desarrollo de la
gest¡ón amb¡ental municipal.
Avalar desde el punto de vista amb¡ental, los proyectos de ¡nfraestruciura y saneam¡ento bás¡co con destino
a los fondos de f¡nanc¡am¡ento nac¡onal, para consol¡dar la gestión ambiental.
Participar en el diseño, formulac¡ón y evaluación de los planes, progft¡mas, proyectos que requ¡era la
Corporación para la administrac¡ón del med¡o ambiente y de los recursos naturales renovables,
propendiendo por su desarrollo sosten¡ble.
Contr¡bu¡r en la elaborac¡ón y consol¡dación del plan de ¡nversiones, del plan financiero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporación, del Plan de Acc¡ón del D¡rector General y del Plan de
Gestión Amb¡ental Reg¡onal.
Determ¡nar los lineamienlos, criterios y d¡rectrices amb¡entales de uso y ocupación del terr¡tor¡o, tend¡entes
al desarrollo urbano sostenible.
Apoyar y colaborar eficientemente el s¡stema de informac¡ón ambiental de la Comoración. a través de la
creac¡ón de estrateg¡as para su uso, divulgac¡ón, y sum¡nistrar la ¡nfomac¡ón requerida, por las diferentes
dependenc¡as de la entidad.
Ejercer acciones de definic¡ón del Ordenam¡ento y manejo de cuencas hidrográficas, en Sub zonas
H¡drográficas o su nivel subs¡gu¡ente, de acuerdo a las c€racterfsticas territoriales y a la Politicá Nac¡onal
para el manejo integral del Recurso Hldrico.
Ejercer acciones de prior¡zación de las cuencas objelo de ordenación en la respect¡va Area Hidrográfica o
Macro cuenca, de acuerdo con criterios de oferta, demanda v cal¡dad hidrica.
lmplementar: plan de ordenam¡ento forestal, el Plan de Órdenamiento Territor¡al, plan de ordenación y
manejo ¡ntegrado de las un¡dades ambientales costeras POMIUAC, y las Unidad Ambientales Costeras
UAC.
l\¡on¡torear y requerir a los municip¡os en temas ambientales, consagrados en Ias aclas de concertación de
los P¡anes de Ordenamiento Territorial.
Em¡t¡r de forma oportuna y en los térm¡nos señalados por los diferentes despachos judic¡ales y unidad
admin¡strat¡vas, los conceptos lécn¡cos que le sean sol¡c¡tados a la Corporación
Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las enl¡dades públicas, de la ciudadanía
a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus super¡ores.
Las demás funciones que sean as¡gnadas por el O¡rector General o por. sus super¡ores y las que encuentren i

eslablec¡das para su carqo dentro del S¡stema de Gestión CorDorat¡vo SGC. I

1.

o.

7.

ó.

9.

10.

12.

13

14.

15.

16.

11.

17.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEI.'CIALES

. Leg¡slaciónAmb¡ental.

. Cód¡go Nacional de Recursos Nalurales

. Políticas Amb¡entales del Min¡sler¡o de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o qu¡en haga sus veces en los
s¡gu¡entes temas: B¡odivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Producc¡ón
más L¡mp¡a, Mercados Verdes.

. Reolamentac¡ón de las Coroorac¡ones Autónomas reqionales v de Desarrollo Sosten¡ble.

v

ñ
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. Plan Nac¡onal de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiéntal Regional de la CVS- PGAR'

. Plan d6 Acc¡ón.

. Plan ODerat¡vo Anual de Invers¡ones POAI.

. Nofmaspresupueslales.

. Estatuto de Contratación Estata.

. Sistema de Desarrollo Administrativo.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Metodologia de Proyectos.

. planes dá Ordenamiento Tenitorial y de desanollo económico, soc¡al y de obras públicas de las

entidades territoriales del Departamento de Córdoba.
. Sistémas de información Geográfica.
. S¡stemas de Geslión Amb¡enlal.
. Norma Técn¡ca de Calidad en la GestiÓn Públ¡ca
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

. lnd¡cadores de Gest¡ón.

. tnformát¡ca Bás¡ca - word, Excel, powsrpo¡lt

cotuftlEs POR NIVEL JERARQUICO

Orienüac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organizac¡ón

Aprend¡zaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creat¡v¡dad e ¡nnovac¡ón

Ei'ICA Y EXPERIENCIA

FOffiACION ACAttElllCA EXPERIEIICI,A

Titulo profesional en discipl¡na académica del
núcleo básico de conocimiento en: Administrac¡Ón o
Ingenier¡a Ambiental, Sanitar¡a y Afines o

Geografia, H¡sloria o Geologia, Otros Programas
Oe Ciencias Naturales o Ingeniería De M¡nas,

Metalurgia Y Af¡nes o Ingen¡eria Civil y Afines o
Ingeniería Agrícola, Forestal y At¡nes.

T¡tulo de postgrado en la modalidad de
esDec¡al¡zación.
Tarieta profesional para aquellas profes¡ones en las
que se requ¡era.

Ve¡ntidós (22) Meses de Experiencia profes¡onal
relácionada.

Profga¡onal 2024
t. tDEl{TlflcAcloN

Nivel: PROFESIONAL

Denominación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cód¡go: 2028

Grado: 't7

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

n
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Cargo del jefe Inmed¡ato: SECRETARIA GENERAL

II,AREA FUNCIONAL - SECRETÁR¡AGENERAL
III. PROPOSITO PRINCIFAL

Rea|izar|osestud¡ostécn¡cosne@sariospara|aejecució@9¡¿
entidad.

tv. DEscRtPctol{ DE FuNctoxffi

resoluc¡ón y demás actos

perfeccionam¡ento de los contratos de la

'1. Recibir y evaluar técn¡camente la ¡nformac¡ón y documentac¡ón proveñienG-é tai-épéño di: l-
entidad que sirven de insumos para iniciar procesos conlractuales.2. Revisar técnicamente los estud¡os previos de los procesos contracluales y los bo¡radores de pliegos de
cond¡c¡ones cuando haya lugar a ellos.

3 Rev¡sar los presupuestos que servirán de soporte para la elaborac¡ón del presupuesto oficial, y ver¡ficar los
estud¡os de mercado.

4. Entregar oportunamente a Sistemas, Comun¡cac¡ón y Prensa los av¡sos y publicaciones inherentes a los
procesos contractuales.

5. Contribu¡r en aspectos lécnicos necesarios en la elaborac¡ón de proyectos de
admin¡strativos, requeridos en desarrollo del proceso contrac{ual.

6. Apoyar cuando sea necessrio los trámites requeridos para el
Corporac¡ón.

7. Contribu¡r cuando sea necesario en la aclividad de arch¡vo de contratos y conven¡os de la Corporac¡ón.8. Conceptuar y verificar técnicamente que las sol¡citudes de modificaciones, aclarac¡ones, adiciones y
prorrogas de los contratos y convenios cumplan con los requis¡tos de ley y los establecidos en el SGC, y
proyectar los documentos ne@sarios para materializar las mismas

9. Apoyar la etapa probatoria de los procesos administralivos Contractuales (sancionatorios).
10. Proponer e implantar los procedim¡entos e inslrumentos requeridos para mejorar la prestación de los

serv¡cios a su cargo.
11. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas, de la c¡udadania

a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
'12. Apoyar a la Secretaria General en los rcportes de ¡nformac¡ón que deban efectuarse a los distintos sistemas

a cargo de la dependencia.
13. Real¡zar de forma periódica revisión a los exped¡entes conlracluales, con el f¡n de hacer observac¡ones y

recomendac¡ones a los mismos.
'14. Realizar inspección y rev¡s¡ón a procesos y/o s¡tuaciones, de conformidad con lo requerido por la D¡rección

General.
15. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Direclor General o por sus super¡ores y las que encuentren

establecidas pSra su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón Corporativo SGC.
v. coNoctMtE¡tTos BAstcos o EsENeiAtE

. Leg¡slaciónAmb¡ental.

. Reglamentac¡ón de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.. S¡stema de Desarrollo Administrat¡vo.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. NoÍma Técnica de Cálidad en la Gest¡ón Pública. Modelo Estándar de Control Intemo para et Estado Colombiano MECI. Ind¡csdores de Gestión.

. Informát¡ca Básica - word, Excel, powerpoint.

. CódigoContenc¡osoAdministrativo.

. Estatuto de Contraiación Estalal.

. Cód¡go Unico D¡sciplinario.

. Empleo públ¡co, canera adm¡n¡strativa y gerencia pública.

. Sistema Un¡co de lnformación de Personal.

. Sistema de Segur¡daq gocial.
(
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Plan Nac¡onal de CaDacitac¡ón

Vt. COMPETENCIAS COII'PORTAMENTALES

)ituNEs POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Oriéntac¡ón al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experlicia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creat¡vidad e innovac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

FORüACIÓI{ ACADEMICA EXPERIET.ICIA

Título profesional en disciplina académica del
núcleo bás¡co dé conoc¡miento en: Admin¡strac¡ón o

Derecho y Afines o Ingen¡ería Industrial o Ingen¡eria
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingen¡eria C¡vil y
Afines,

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
espec¡alizac¡ón.
Tarjeta profes¡onal para aquellas profes¡ones en las
que se requrera.

Veintidós (22) Meses de Experiencia profesional
relacionáda.

Profesional Especializado 2026 l7
I. IDE¡{TIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominac¡ón del Empleo: PROFESIONALESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 17

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar, al¡mentaÍ y consultar Sistema de Información Geográfico y demás s¡stemas de ¡nformac¡ón ambiental
detin¡das por ley, para produc¡r información acerca de la Línea Base Amb¡ental o Inventario de Recursos en la
Jur¡sd¡cc¡ón de la CVS, estableciendo el estado y uso de los recursos naturales renovables y del amb¡ente,
contribuvendo a la formulac¡ón de Dlanes v Droyectos y al ordenam¡ento teritorial.

IV, DESCRIFCIOI{ DE FUNCIOI{ES ESENCIALES

1. Real¡zar la recop¡lación, levantamiento, organ¡zac¡ón y estructuración de la información necesaria para el

manejo de los modelos del Sistema de Infomación Geográfico SIG y del Sistema de Infomación Ambiental
SlA, así como las demás plataformas y sistemas de ¡nformación.
Operar los modelos, equ¡pos, software, bases cartogi'áficas del Sistema de Información Geográfco.
Apoyar la evaluac¡ón, concertac¡ón y aprobación dé los planes y ésquemas de ordenamiento territorial a
partir de la informac¡ón cartográf¡ca y ambiental de los m¡smos y de los sistemas SIG y SlA.
Estruc{urar la base cartográfica de las ¡nvesligaciones y proyectos que adelanten las dependencias técn¡cas
de la corporac¡ón y las líneas bases que se encuentran almacenadas en el SlA.
Elaborar los maoas a d¡ferentes escalas de acuerdo a los requerimientos de la Corporac¡ón.

4.

3_
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6. Establecer los crilerios y coordinar con las d¡ferentes dependenc¡as para la producc¡ón y manejo de la
¡nformac¡ón cartográfica y ambientalde la Corporac¡ón y su aplicación.

7. Manejar la base documental cartográf¡ca de¡ estado de los recursos naturales y del lerritorio como apoyo a
las activ¡dades de ordenam¡ento y planif¡cación ten itorial.

8. l\¡anlener actual¡zado el inventar¡o de la cartografia ex¡stente.
9. Part¡c¡par en el d¡seño, formulac¡ón y evaluación de los planes, programas, proyectos que requ¡era la

Corporac¡ón para la admin¡stración del med¡o amb¡ente y de los recursos naturales Gnovables,
propendiendo por su desarrollo sosten¡ble.

'10. Supervisar los contratos y convenios asignados y ver¡l¡car, de manera técn¡ca, la orientac¡ón y cumplimiento
de los m¡smos, y presentar los informes correspond¡entes.

'11. Contribuir en la elaboración y consol¡dación del plan de inversiones, del plan financ¡ero plurianual, del
proyecto de presupuesto anual de la Corporac¡ón, del Plan de Acción del Director General y del Plan de
Gestión Ambiental Reg¡onal.

12. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públicas, de la ciudadanía
a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus superiores.

13. D¡señar y poner en marcha la Politica de Cero Papel en la Corporación.
'14. Organizar y vincular e implementar el Sistema de Información Ambienlal Corporativo con el Sistema de

Informac¡ón Amb¡ental para Colombia - SIAC y los demás s¡stemas de información a cargo de la
dependencia, de confomidad con lo prev¡sto en la normatividad vigente.

15. Operar y mantener actual¡zado la plataforma v¡tal en los componentes relac¡onados con las compelencias
del área.

16. Admin¡strar ef¡c¡entemente el sistema de información ambiental de la Corporac¡ón, a través de la creación de
estrategias para su uso, divulgac¡ón, y suministrar la información requerida, por las d¡ferentes dependencias
de la ent¡dad.

17. Adm¡nistrar, operar y evaluar las estrateg¡as necesarias para implementar a cabalidad las pollticas de
Gobierno en L¡nea establecidas por ley.

'18. Las demás funciones que sean asignadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuenlren
eslablecidas Dara su carqo dentro del S¡stema de Gestión CorDorativo SGC.

v. coNocti €NTos BAstcos o ESENo|ALES

. LegislaciónAmbiental.

. Cód¡go Nacional de Recursos Naturales

. Politicas Ambientales del M¡n¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sosien¡ble o quien haga sus veces en los
s¡gu¡entes temas: B¡odivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemac¡onales, Producción
más L¡mpia, Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo Sosten¡ble.

. Plan Nacional de Desanollo.

. Plan de Gest¡ón Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Plan Ooerat¡vo Anual de lnversiones POAI.

. Normaspresupueslales.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Desarrollo Adm¡n¡strativo.

. S¡stema de Gestión de Calidad.

. Metodologia de Proyeclos.

. Planes de Ordenam¡ento Territorial y de desarrollo económ¡co, soc¡al y de obras públ¡cas de las
ent¡dades territor¡ales del Departamento de Córdoba.

. S¡stemas de informac¡ón Geográfica.

. S¡stemas de Gest¡ón Amb¡ental.

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

. Indicadores de Gest¡ón.

. Informát¡ca Bás¡ca - word. Excel, powerpoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(
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COIIIUNES POR NIVEL JERAROUTCO

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Transparenc¡a
Comprom¡so con la organización

Aprend¡zaje conl¡nuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovac¡ón

WI. REQUIS]TO9 OE FORiIACION ACADETICA Y EXPERIENCIA

FORflACION ACADEUICA EXPERIEIIICIA

Título profesional en disciplina académ¡ca del
núcleo bás¡co de conoc¡mienlo en: Administrac¡ón o
Ingen¡ería Ambiental, Sanitar¡a y Af¡nes o
Geografia, Historia o Geología, Otros Programas
Oe Ciencias Naturales o Ingen¡eria De M¡nas,

Metalurgia Y Afines o Ingen¡ería Civil y Afines o
Ingen¡eria Agrícola, Forestal y Af¡nes o Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Alines o Ingeniería De Sistemas,
Telemát¡ca Y Af¡nes.

Tltulo de postgrado en la modal¡dad de
esoecialización.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requtefa.

Ve¡nt¡dós (22) Meses de Experiencia profes¡onal
relacionada.

Nivel profes¡onal 2024 16

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAT

Denominación del EmDleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 16

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del iefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMINISTMTIVA Y F¡NANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

D¡señar estrateg¡as óptimas de financ¡amiento y/o inversión, anal¡zar el desempeño (rentab¡l¡dad) y tendenc¡as
de ¡nstrumentos f¡nancieros de la Corporación y proponer posibles soluc¡ones a problemas f¡nancieros, tanto en
condiciones de esiabil¡dad como de r¡esqo e ¡ncertidumbre.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseño, desarrollo e ¡mplementación de modelos, instrumentos y procesos, que dan solución ópt¡ma a los
diferentes problemas económi@-financ¡eros, en un amb¡enle s¡gnado por ¡ncertidumbre y riesgo.

2. Desarrollar modelos f¡nancieros en términos matemát¡cos y cuantitativos e implementarlos utilizando las
herram¡entas informát¡cas

3. Gest¡onar ¡ntégralmente los riesgos y las coberturas.
4. Estructurar y gestionar portafol¡os de inversión.
5. Adm¡nistrar actlvos y pasivos de la Corporación
6. Evaluar f¡nancieramente oroveclos de ¡nvers¡ón

-{,a*\\
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7. Analizar la situación financiera de la entidad a través de los eslados financ¡eros y proponer soluciones ante
los distintos escenarios f¡nancieros, económicos y presupuestales de la entidad.

8. Elaborar y evaluar proyeclos de invers¡ón.
9. Anal¡zar y determinar la estruclura de capital y t¡nanc¡era.
10. Desaffollar estrategias de ¡nvers¡ón y tinanc¡amiento.
11. Analizar la actividad tr¡butaria y proponer estrategias que permitan optimizar las ingresos y costos de la

CorDoración.
12. Apoyar a la subdirección de planeac¡ón ambiental y al jefe de la oficina adm¡n¡strativa y financ¡era en la

elaborac¡ón, seguimiento y evaluación del proyecto de presupuesto anualde la Corporación.
'13. Analizar el comportam¡ento presupuestal de la ent¡dad y presentar los respectivos informes a la Direcc¡ón

General.
14. Apoyarla elaboración y consolidación del plan de inversiones.
15. Partic¡par en la elaboración del plan linanciero, de fuentes y usos de recursos de la Corporación, efectuar su

segu¡m¡ento y proponer los conect¡vos ne@sarios, para ejecutar de manera ópiima los recursos de la
ent¡dad.

16. Elaborar propuestas de camb¡os que se cons¡deren pertinenies para garantizar el equ¡librio presupuestal y la
armonía financ¡era de la Corporac¡ón, para ser presentados por párte de la ofic¡na Adm¡nisfativa y
Financiera a la Dirección General.

'17. Elabo'ar y analizar los ¡nformes presupuestales requer¡dos por la Corporación y los organ¡smos de control
relac¡onados con las funciones propias de la gestión presupuestal, con la oportunidad y periodicidad
requer¡da.

18. Hacer seguim¡ento al cumplimiento de metas presupuestales y recomendar acciones tendientes a su
superac¡ón.

19. Rendir ¡nformes de ejecuc¡ón presupuestal y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades
prlbl¡cas, de la ciudadanía a través de derechos de petición y los sol¡c¡tados por sus superiores.

20. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el D¡rector General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas oara su caroo dentro del S¡slema de Gestión CorDorativo SGC.

v. coNoctütEt{Tos BAstcoS 0 EgENctALES

. Legislac¡ónAmb¡ental.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo Sosten¡ble.

. Plan Nac¡onalde Desarollo.
¡ Plan de Gestión Amb¡ental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acc¡ón.
. Plan Operativo Anualde Inversiones POAI.
. NormasDresuDuestales.
. Hac¡enda pública.
. Estatuto tr¡butar¡o.
. Sistema de Desarrollo Administrativo.
. Reglamento para el manejo del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o aquel que lo modifque,

derogue o ad¡cione.
. Sistema de Gest¡ón de Cal¡dad.
. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informát¡ca Bás¡ca - Word. Excel. DowerDoint.

VI. COüPETENCIAS COMPORTAÍYIENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientac¡ón a resuliados
Orientac¡ón al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia
Compromlso con la organ¡zac¡ón

Aprend¡zaje cont¡nuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creat¡vidad e innovac¡ón

,, *&f



REPUBLICA DE COLOMBIA

CORPORACIóN AUÍÓNOMA REGIONAL DE LOSVALLES DEL SINÚ Y DEL SAN JORGE, CVS.

REsoLUcróNNo. " 2- Jf55
2 t, FLú ?A17OE FECHA

VII. REQUISITOS DE FORTíACION ACADEUICA Y EXPERIENCIA

FORMACIO¡I ACADEMICA EXPERIENCIA

Título profesional en d¡scipl¡na académica del
núcleo básico de conoc¡m¡ento en: Ingen¡ería
Administrativa y afines o Matemát¡cas, Estad¡sticas
y Afnes u olras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modal¡dad de
especialización.
Tarjeta profesional para aquellas profes¡ones en las
que se requrera.

Diec¡nueve (19) meses de experienc¡a profesional
relac¡onada

t3N¡Yel espec¡alize do ZOZE

I. IDENTIFICACION

N¡vel: PROFESIONAL

Denom¡nación del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 13

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: SUBDIRECCION OE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡alo: SUBOIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNG|o AL - SI DE GESTION AT'BIEIITAL
Ít. PROPoSITO PRlt{CIPAL

Realizar los estudios, investigaciones, v¡sitas técn¡cas, evaluaciones y segu¡mientos que se requieran para la
e.jecuc¡ón de los planas, programas y proyectos para la admin¡sirac¡Ón, preservac¡Ón y protección de la
biodiversidad o para el aprovechamiento o movil¡zac¡ón de los recursos naturales renovables o para el desanollo
de proyectos, obras o aclividades que afeclen o puedan afeclar el med¡o ambiente o para la descontaminación o
recuDeración del medio ambiente v los recursos naturales renovables.

IV, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Preparar términos de referencia para la elaboradón y ejecución de los estudios amb¡entales de
b¡odivers¡dád que deben s6r presentados ante la Corporac¡ón.

2. Em¡tir concepto técnico sobre los estudios amb¡entales que se presenten para la solicitud de licencia
amb¡ental relac¡onados con fauna s¡lvestre.
Realizar visitar técn¡cas y efectuar el seguimiento y evaluac¡ón a los proyectos, obras y activ¡dades objeto de
concesión, perm¡so, autorizac¡ón o l¡cencia ambiental en maleda de fauna y elaborar los conceptos e
¡nformes pertinentes.
Atender las petic¡ones, quejas y reclamos qué formulen los c¡udadanos relacionados con las act¡vidades y
programas de protección ambiental, de desarrollo sosten¡ble y de manejo adecuado de los ¡'ecursos
naturales renovables en espec¡al fauna a cargo de la Corporación.
Coordinar acc¡ones para el seguimiento, control y vig¡lancia del recurso fiauna.
Efaborar y maniener adualizada una base datos sobre decomisos y entregas voluntarios de fauna silveslres
en jurisd¡cc¡ón de la Corporación.
Coord¡nar actividades relac¡onadss con el manejo post decomiso de especies de fauna s¡lvestre.
Cooperar con el planteamiento de estrateg¡as de educación relac¡onadas con la protección de la fauna y con
proyectos alternativos que reduzcan la extracción del recurso.
Elaborar estudios previos para contratos y conven¡os necesar¡os para la ejecución de proyectos
relac¡onados con la biodiversidad de fauna silvestre.

4.

5.

7.
8.
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'10. Part¡c¡par en la etapa precontractual de contratos o convenios relacOñaOós coñ ¡¡oO¡vers¡¿ tauñá
silvestre.

11. Rea¡¡zar v¡s¡tas técn¡cas y efeclua[ el seguimiento y evaluación á los proyectos, obras y actividades objeto
de conces¡ón, permiso, autorización, aprobación o licenc¡a ambiental y elaborar conceptos e informes.

12. Real¡zar control amb¡ental a través de v¡sitas técn¡cas, seguim¡ento, d¡agnósticos, conceptos e informes por
solicitud de superiores, de entidades públ¡cas, de la comunidad o de oficio acerca de obras y actividades no
autor¡zadas y traslado á la dependenc¡a o ente competente.

13. Ver¡f¡car el cumplimiento de las sanc¡ones impuesla como resultado de procesos adm¡nistrativos oe
¡nvestigación ambiental que tengan aspectos técnicos ver¡f¡cables.

14. Participar en la evaluación ambiental de los planes y esquemas de ordenam¡ento territor¡al,
15. Coordinar la asistencia técn¡ca a las ent¡dades territodales la asistencia técnica para la ejecución de

programas de desarrollo sostenible y de obras de ¡nfraestructura cuya realización sea necesaria para la
defensa y protecc¡ón o para la descontaminac¡ón o recup€ración del medio ambiente y los recursos
náturales renovables.

16. Elaborar estudios prev¡os para contratos y conven¡os necesarios para la ejecuc¡ón de proyeclos de
desarrollo sostenible y de obras de infraestructura cuya realizac¡ón sea necesaria para la defensa y
protecc¡ón o para la desconlaminac¡ón o recuperación del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

'17. Parlicipar en la etapa precontractual de contratos o @nvenios de para la ejecución de programas de
desarrollo soslenible y de obras de ¡nfraestructura cuya realización sea necesar¡a para la défensa y
protecc¡ón o para la descontaminación o recuperac¡ón del medio ambiente y los recurcos naturales
renovables.

18. Real¡zar supervis¡ones a los contratos y convenios as¡gnados y verif¡car de manera técnica la orientac¡ón y
cumpl¡m¡ento de los mismos, presentando los informes @rrespond¡entes.

'19. Exped¡r y rcalizat seguim¡enlo y control de los salvoconductos requeridos para la mov¡l¡zación de los
productos de la diversidad biológ¡ca.

20. Rendir ¡nformes y proyeciar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades públ¡cas, de la cjudadanla
a través de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus superiores.

21. Las demás funciones que sean as¡gnadas porel Director General o porsus superiores y las que encuentren
establecidas para su carqo dentro del Sistema de Gestión Coroorativo SGC.

v, COt'lOCllllENTOS BASICOS O ESEI{CIALES

. LegislaciónAmbiental.

. Cód¡go Nac¡onalde Recursos Naturales

. Polft¡cas Ambientales del Min¡sterio de Ambiente y Desanollo Sostenible o qu¡en haga sus veces en los
s¡gu¡enles temas: B¡od¡vers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales, Producc¡ón
más Limpia. Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Estatuto de Contratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Cal¡dad

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI. Ind¡cadores de Gestión.

. Informática Bás¡ca -word, Excel, powerpo¡nt.

POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparenc¡a
Compromiso con la organización

Aprendizaje continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creat¡vidad e ¡nnovación {
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEi'ICA Y EXPERIENCIA

FORÍIIACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profes¡onal en discipl¡na ácadémica del
núcleo bás¡co de conocim¡enlo en: Ingenieria
Quím¡ca y Afines, o Qulmica y Af¡nes o B¡ología,
Microbiologla Y Afines o Medic¡na Veterinaria o
Zootecn¡a o Ingenierla civil y Af¡nes o Geología,
Otros Programas De C¡enc¡as Naturales o Biología,
Microb¡ologla y Afines o Ingen¡eria Ambiental,
Sanitaria y Af¡nes.
Título de postgrado en la modalidad de
esDecial¡zación.
Taieta profesional para aquellas profesiones en las
que se requiera.

Oiez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Nivel e3pgc¡al¡zado 2028 l3
t. tDENTtFtCACtOI{

Nivel: PROFESIONAL

Denominación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZAOO

Código: 2028

Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIEI{TAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, hacer, ver¡fcar y actualizar los procesos y proced¡m¡entos de la Corporac¡ón mediante el desarrollo de
programas de mejoram¡ento cont¡núo que permitan implementar normas técnicas de gostión de calidad de
conform¡dad con las ooliticas ¡nst¡tucionales v las normas v¡qentes.

IV. DESCRIPCION DE FUÍ{CIONES ESEI{CIALES

1. Coordinar y parlicipar en el proceso de implementación de s¡stemas y normas técn¡cas de Gest¡ón de la
Cal¡dad y velar por su actualizac¡ón.

2. Coordinar el diseño e lmplantac¡ón de los procesos y procedim¡entos de la Corporac¡ón y proponer los
camb¡os que sean necesarios para garant¡zar su ac{ual¡zac¡ón.

3. Colaborar a las d¡stintas dependencias en la implementación y defin¡c¡ón de nuevos procesos y métodos de
trabajo para lograr una simplif¡cac¡ón y agil¡zación de los procesos operativos real¡zados en la Corporáción.

4. Proponer adecuaciones a la estructura organizacional seg{ln los camb¡os del entorno, las nuevas técnicas
de le gerenc¡a públ¡ca y las neces¡dades de la CVS.

5. Apoyar la real¡zación de estud¡os sobre formulac¡ón y montaje de indicadores y parámetros de gest¡ón,
evaluac¡ón y seguim¡ento, admin¡strat¡vos y fnancieros, que perm¡tan evaluar los procesos y ac{ividades.

6. Part¡cipar en la dgfnición de criterios y parámelros a tenerse en cuenta para la consolidación organizac¡onal
y el fortalec¡m¡ento y optim¡zación de los recursos humanos, financieros y f¡s¡cos.

7. Apoyar la actualizac¡ón del Manual Espec¡f¡co de Funciones, competencias laborales y requisitos de los
d¡ferentes empleos de la Corporación.

8. Velar por la programación y realizac¡ón de las auditor¡as internas y externas de gest¡ón de la calidad y de
meioram¡ento continuo.

9. Velar v coordinar con los d¡stintos lideres de procesos que sean subsanadas, las observaciones. hallazqos
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y/o no conformidades que sean encontradas en las aud¡torias internas y extérn.¿s realiza¿as en la
Corporación.

10. Estudiar y eváluar el comportamiento de los indicadores de gestión de cal¡dad y proponer cambios en tos
procesos o proced¡m¡entos a los llderes de proceso, atendiendo los resullados de los mismos.

1 1. Velar por que los func¡onarios de la Corporación den cumplim¡ento a lo establec¡do en el SGC.
12. Apoyat a otras un¡dades en la definición de estrateg¡as que permitan m¡n¡m¡zar el r¡esgo asoc¡ado a ta

ejecuc¡ón de las activ¡dades propias de su ejerc¡c¡o m¡sional.
'13. Rendir ¡nformes y proyeclar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públ¡cas. de la c¡udadania

a través de derechos de petición y los sol¡citados por sus superiores.
14. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuen$en

eslablec¡das para su cargo dentro del Sistema de Geslión Corporat¡vo SGC.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE¡I|C]ALES

. Leg¡slaciónAmbiental.

. Código Nac¡onal de Recursos Naturales

. Polít¡cas Ambientales del M¡n¡ster¡o de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga sus ve@s en los
s¡gu¡entes temas: Eiod¡versidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemac¡onales, Producción
más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglamentac¡ón da las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.. Plan Nacional de Oesarrollo.
r Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
r Plan Operat¡vo Anual de Invers¡ones POAI.
. Normaspresupuestales,
. Estatulo de Contratación Estata,.
. S¡stema de Desanollo Administrat¡vo.
. Sistema de Gest¡ón de Calidad.
. Metodologia de Proyectos.
. Planes de Ordenamiento Territorial y de desarrollo económico, social y de obras públicas de las

ent¡dades terriloriales del DeDartamento de Córdoba.
. Sistemas de ¡nformación Geográf¡ca.
. S¡stemas de Gest¡ón Amb¡ental.
. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Pública NTCGP. Norma Técn¡ca de Cal¡dad ISO 9001:2000.
. Norma Técn¡ca de Cal¡dad ISO 14001:2000.
. Norma Técnica Colomb¡ana NTC 5714 para la obtención det Setlo Amb¡ental.. Sistema de gestión de la Corporación.
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informática Básica - word, Exce¡, powerpo¡nt.

VI. COIIPETENCIAS COMPORTATENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al c¡udadano
Transparenc¡a
Comprom¡so con la organ¡zac¡ón

Aprendizaie cont¡nuo
Expert¡cia profes¡onal
Trabajo en equ¡po y colaborac¡ón
Creatividad e innovac¡ón

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEIIIICA Y EXPERIET{CIA

FORMACIÓÑ ÁEADEMICA EXPERIENCIA

Título profes¡onal en disciplina académica del
núcleo bás¡co de conocim¡ento en: Adm¡n¡stración o
Derecho y Afines o Economia o Inqeniería Industrial

D¡ez (10) meses de experienc¡a profes¡onal relacionsda.
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y Af¡nes o Ingenier¡a Admin¡strativa y aflnes.

Título de postgrado en la modalidad de

espec¡alizac¡ón.
Tarjeta profesional para aquellas profes¡ones en las
que se requ¡era.

I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

oenom¡nación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZAOO

Cód¡go: 2028

Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE PLANEACION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - DE PLANEACION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

eonhibuir en la del¡nic¡ón de los planes de desarrollo ambiental de las entidades territor¡ales, en sus programas y
proyectos en mater¡a de protecc¡ón del medio amb¡ente y los recursos naturales renovables, de manera que se

asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por las d¡stintas entidades lerritor¡ales
con las Doliticas v Dlanes de la CorDoración.

Iv. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i- Apoyar técnica y logísticamente a las entidades territor¡ales de la jur¡sdicción de la Corporación en la
definic¡ón de los planes de desarrollo ambiental, así como en sus programas y proyectos en maler¡a de
protecc¡ón del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, de manera tal que se asegure la

armonia y coherenc¡a de las pol¡ticas y acc¡ones.
2. Padicipat el d¡seño, formulac¡ón y evaluación de los planes, programas, proyectos que requiera la

Corporación para la adm¡nistración del med¡o amb¡ente y de los recursos naturales renovables,
propend¡endo por su desarrollo sosten¡ble.

3. Apoyar la evaluac¡ón, concertac¡ón y aprobac¡ón de los planes y esquemas de ordenam¡ento territorial.
4. Conh¡buir en la elaborac¡ón y consol¡dac¡ón del plan de inversiones, del plan f¡nanc¡ero plur¡anual, del

proyecto de presupuesto anual de la Corporac¡ón, del Plan de Acción del D¡reclor General y del Plan de
Gest¡ón Ambiental Regional.

5. Apoyar la elaboración de los ¡nformes de gestión med¡ante la apl¡cación de indicadores de avance, de
¡mpacto, de cumplimiento y de gestión.

6. Supervisar los contratos y convenios asignados y ver¡ficar, de manera técnica, la odentac¡ón y cumplimiento
de los m¡smos, y presantar los informes correspondientes.

7. lmplementar: plan de ordenamiento forestal, el Plan de Ordenam¡ento Terr¡torial, plan de ordenación y
maneio ¡ntegrado de las unidades ambientales costeras POMIUAC, las Un¡dad Ambientales Costeras UAC
y el Plan de Manejo y Ordenac¡ón de una Cuencá - POMCA.

8. Monitorear y requerir a los municip¡os en temas ambientales, mnsagrados en las ac{as de concertac¡ón de
los Planes de Ordenamiento Territorial.

9. Eiecutar acciones de pr¡orización de las cuencas objeto de ordenac¡ón en la respectiva Area H¡drográt¡ca o

Macro cuenca, de acuerdo con cr¡ter¡os de ofertá, demanda y cal¡dad hidrica.
10. Ejecutar ac¡¡ones de defin¡c¡ón del Ordenam¡ento y manejo de cuencas h¡drográf¡cas, en Sub zonas

Hidrográficas o su n¡vel subs¡guiente, de acuerdo a las caracterisl¡cas territor¡ales y a la Pol¡tica Nac¡onal
para el manejo ¡ntegral del Recurso H¡dr¡co.

'11. Diseñar. eiecutar y evaluar acciones que permitan vincular la gest¡ón dél riesgo como var¡able impoñante*--l 4/
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17.

16. Asistir y participar de las reuniones real¡zadas al interior de la unidad para planear y atender los asuntos
necesanos.
Aplicar los proced¡m¡enlos establecidos en la nomatividad que aplica a los CAV y en el Manualde Procesos
y Proced¡m¡entos del Centro de Atención y Valoración de Fauna Silveske - CAV en la ejecución de las
func¡ones, elim¡nando trámites ¡nnecesarios y ejerc¡endo aulocontrol en su desempeño.
Concurrir en el desempeño de sus funciones con todas las dependenc¡as, integrando equipos de trabajo que
garanl¡cen una gest¡ón con calidad y el cumplimiento oportuno de los objet¡vos y metas institucionales.
Part¡cipar aclivamente en los programas de ¡nducción, entrenamiento, capac¡tac¡ón y mejoramiento de la
cultura organizac¡onal, establecidos por el Centro de Atención y Valoración de Fauna Silvestre - CAV.

18.

19.

20. Real¡zar superv¡siones a los contratos y convenios as¡gnados y verif¡car de manera técn¡ca la orientación y
cumpl¡m¡ento de los mismos, presentando los informes correspondientes.

21 . Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas, de la c¡udadanía
a través de derechos de petición y los solic¡tados por 8us superiores.

22. Las demás func¡ones que sean as¡gnadas por el Oirec{or Generalo por sus super¡ores y las que encuentren
establec¡das para su carqo dentro del Sistema de Gest¡ón CorDorativo SGC.

v. coNoctttENTos EAstcos o ESENG|ALES

. Legislac¡ónAmb¡ental.

. Cód¡go Nacional de Recursos Nalurales

. Polfticas Ambientales del M¡n¡ster¡o de Amb¡ente y Desarrollo Soslenible o quien haga sus veces en los
siguientes temas: B¡od¡versidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales, Producción
más Limp¡a, Mercados Verdes.

. Reglamentac¡ón de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.

. Pian Nacionalde Desarrollo.

. Plan de Gest¡ón Amb¡ental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acc¡ón.

. Estaluto de Conlratación Estatal.

. Sistema de Gestión de Calidad

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gest¡ón Públ¡ca NTCGP

. Modelo Estándar de Control Intemo para el Estado Colombiano MECI

. Ind¡cadores de Gestión.

. lnformát¡ca Básica - word. Excel. oowerooinl.
VI. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO

Orientac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuar¡o y al c¡udadano
TransDarencia
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje continuo
Expert¡cia profesional
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC,A Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAOEiIICA EXPERIEI{CIA

Titulo profes¡onal en disciplina académica del
núcleo bás¡co de conocimiento en: Ingen¡eria
Quim¡ca y Alines, o Quim¡ca y Af¡nes o Biología,
l\¡¡crob¡olog¡a Y Afines o Medicina Veterinsda o
Zootecn¡a o Geología, Otros Programas De
Ciencias Naturales o B¡ología, Microb¡ología y
Aflnes o Ingeniería Ambiental, Sanitar¡a y Af¡nes.
Título de postgrado en la modalidad de
especial¡zación.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se reourera.

D¡ez (10) meses de exper¡encia profesional relacionada.
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N¡vel profesional 20¡14 09
I. IDENTIFICACION

N¡vel: PROFESIONAL

Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cód¡go: 2044

Grado: 09

No. de cárgos: uNo (1)

Dependencia: DIRECCION GENERAL

Cargo del ¡efe Inmed¡ato: DIRECTOR GENERAL

II.AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar los procesos y procedimientos que se requieran para la operación del s¡stema de información externa
e ¡nterna de la entidad v velar Dor la buena imaqen de la Corporac¡ón.

IV. DESCRIPCIO DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

6,

Posicionar y consolidar la imagen de la Corporación como inst¡tución ambiental con inc¡dencia y autoridad
sobre ecos¡stemas y poblac¡ones de interés nacional, ubicados en el centro del país.

Coordinar, adm¡nistrar y evaluar el manejo de los medios de comunicac¡ón.
proponer e ¡mplantar los proced¡mientos e ¡nstrumentos requeridos para mejorar la prestac¡ón de serv¡c¡os

de esta área.
4, Reg¡strar visual y gráficamente las acluaciones de los serv¡dores de la Corporación con el objeto de

promover y d¡fund¡r la informac¡ón relevante.

7.

Diseñar, coordinar y desarrollar el protocolo de eventos de la CorporaciÓn.
Colaborar a las áreas relac¡onadas con la eiecución de eventos en Ios que se requiera resaltar las acc¡ones
e imegen de la Corporac¡ón y propender por la adecuada util¡zación de la ¡magen corporativa de la ent¡dad y

apoyar logisticamente la real¡zac¡ón de los mismos,
Dar a conoc€r los adelantos y proyectos de la ent¡dad y preparar ¡nformes espec¡ales de acuerdo con el
med¡o de comun¡cac¡ón.

L Canalizar la infomación de la Corporación hac¡a los medios de comunicac¡ón masivos en el ámbito nac¡onal
y reg¡onal, así como ofrecer los elementos de soporte necesar¡os en los aspectos gráficos, visuales e
infomat¡vos.

9. Atender las relac¡ones periodist¡cas y públicas con los med¡os de comun¡caciÓn.

lO. Coord¡nar las actividades de archivo y correspondencia y del centro de documenlac¡Ón de la CVS
11. Apoyar a través de los mecanismos de comunicación y d¡vulgac¡ón, los servic¡os de atenc¡ón al usuario y los

procesos relacionados con participación comun¡tar¡a y educación amb¡ental.
12. Llevar el registro de prensa rcspecto de la aclividad ambiental nacional e inlernacional, as¡ como el de los

asuntos de ¡nteés de la Corporación, iunto con el material grát¡co y audiovisualde la misma.
13. Elaborar todas las ac{as de las sesiones del Consejo D¡rectivo, Asamblea Corporativa y demás reun¡ones o

ses¡ones convocadas por el Secretiario General, y arch¡varlas.
14. Participar en programas y act¡vidades para fortalecer la educación ambiental y la participación ciudadana.
'15. Rendir ¡nformes y proyeciar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades públ¡cas, de la ciudadanía

a través de derechos de pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus super¡ores.
16. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Direc'tor General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas oara su caroo dentro del S¡stema de Gest¡ón Corporalivo SGC.
v. coNocürüENTos BAslcoS 0 ESENGIALES

. Legislac¡ónAmb¡ental.

. Código Nacionalde Recursos Naturales.

. Políl¡cas Amb¡entales del M¡n¡ster¡o de Amb¡ente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga sus veces en los
siguientes temas: B¡odivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Internacionales, Producción más
Limo¡a. Mercados Verdes.
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. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosien¡b¡e.. Plan de Acción.

. Sistema de Desarrollo Admin¡stral¡vo.

. Sistema de Gestión de Calidac.

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Conirol Interno para el Estado Colombiano MECI. Informálica Bás¡ca -word, Excel, powerpo¡nt
VI. COMPETENCIAS COMPORTAIIENTALES

POR T{IVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia
Comprom¡so con la organización

Aprend¡zaje continuo
Expert¡cia profes¡onal
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creát¡v¡dad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERiEÑCIA

FOR¡IACIÓN ACADEIIIICA EXPERIENCIA

Título profes¡onal en disciplina académica del
núcleo básico de conoc¡miento en: Comunicación
Soc¡al, Per¡od¡smo y Afines.

Tar.¡eta profesional en aquellos casos que la ley asi
lo establezca.

Ve¡nticuatro (24) Meses de Exper¡encia profesional.

N¡vel Profes¡onal Un¡veB¡tario 20¿14 09

I. IDENNFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominac¡ón del EmDleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cód¡go: 2044

Gradol 09

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA AL SUE ICCIOI{ DE GESTIOil A BIENTAL
. PROPOSTTO PRt¡tClPAL

Part¡c¡par en la estrucluración y ejecución de planes, programas y proyeclos tendientes a lá formacón y
capacitac¡ón en educación ambiental y desarrollar proyectos de educación ambiental tendientes a crear cultura
amb¡ental y propender por el desarollo sosten¡ble.

lV. DESCRIFCIOI'I DE FUNCIONES ESENCTALES

1. Eiecutar en compañfa de las subsedes y las demás dependenc¡as de la Corporación programas de
educación, capacitación y part¡cipación comunitaria y coordinar ta ¡nclusión del compon€nte educativo o de
part¡c¡pación según se requ¡era en los programas y proyectos corporativos.
Prestar asistenc¡a técnica a las comunidades que part¡c¡pan en los proyeclos que adelanta la CVS.
Realizar diagnóst¡cos participativos y comunitarios para apoyar la formulación y d¡seño de los programas y
proyectos realizados por la Corporac¡ón, en mater¡a de educación, comunicación y participación comun¡tar¡a.
Establecer los criter¡os que cualifquen la participación c¡udadana en proyeclos product¡vos ambientalmenle

2.
.t.

4.
sosten¡bles.

5. Proponer y desanollar acc¡ones que permitan mejorar los n¡veles de part¡c¡pación de los adores
amb¡entales y la comun¡dad en general en la qestión amb¡ental. {

J]
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6. Promover la
ambiental.

de proyectos y que fomenten la part¡cipac¡ón ciudadana en la gestión

7. Colaborar en la elaboración de los estudios previos para los proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con
el área de educac¡ón ambiental fomal e informal.

8. Asistir en la real¡zación de la supervis¡ón de los contratos y conven¡os de los proyeclos PRAES, CAEC y

PROCEDAS y con el área de educación amb¡entalformal e intormal.
9. Diseñar e implementar es uso de documentos dest¡nados a la d¡vulgación y capacitac¡ón de proyectos

Droductivos comun¡tar¡os en materia amb¡ental.
10. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades publ¡cas, de la ciudadan¡a

a lravés de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
11. Promover y desarrollar la participación comun¡taria en activ¡dades y programas de protecc¡ón amb¡ental, de

desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables.
'12. Coordinar con las subsedes y las demás dependenc¡as de la Corporac¡ón el desarrollo programas de

educac¡ón, capac¡tación y part¡cipac¡ón comunitar¡a y coord¡nar la ¡nclus¡ón del componente educativo o de
participación según se requ¡era en los programas y proyectos corporat¡vos.

f 3. Asesorar y dar asistenc¡a técnica a las comunidades que participan en los proyectos que adelanta la CVS.
14. Realizar diagnóst¡cos partic¡pativos y comun¡tarios para apoyar la formulación y d¡seño de los programas y

proyeclos realizados por lá Corporac¡ón, en mateÍ¡a de educación, comun¡cación y part¡c¡pación comun¡taria.
,15. Establecer los criterios que cual¡f¡quen la participac¡ón c¡udadana en proyectos product¡vos ambientalmente

sostsn¡bles.
16. Proponer y desarrollar acciones que permitan mejorar los niveles de participac¡ón de los actores

ambientales y la comunidad en general en la gesl¡ón amb¡ental
17, Promover y coord¡nar la identif¡cación de proyectos y convenios que fomenten la part¡c¡pac¡ón c¡udadana en

la gestión amb¡enlal.
18. Eláborar estudios previos para tos proyectos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el área de educac¡ón

ambiental formal e ¡nfomal.
ig. Participar en la etapa precontractual de contratos o convenios relac¡onados con los proyeclos PRAES,

CAEC y PROCEDAS y con el área de educac¡ón amb¡ental
20. Realizar superv¡sión de los contratos y convenios de los proyeclos PRAES, CAEC y PROCEDAS y con el

área de educac¡ón amb¡entsl formal e informal.
21. D¡señar documentos destinados a la divulgac¡ón y capac¡tación de proyectos productivos comunitarios en

materia ambiental.
22. Rend¡r infomes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas, de la c¡udadanía

a través de derechos de pet¡c¡ón y los solic¡tados por sus superiores.
23. Desarrollar metodologías pedagóg¡cas, programas y proyeclos de educac¡ón ambiential, para la

formac¡ón de prácticas, háb¡tos, costumbres y procesos participat¡vos con las comunidades y

organ¡zaciones publico/privadas en el terr¡tor¡o de la jurisd¡cción de CVS, garant¡zando la recuperación,
preservac¡ón, promoc¡ón, protección, y conservac¡ón de los recursos naturales renovables, en el marco de
las polít¡cas nacionales e inlemacionales,

24. Garanlizar la incofporac¡ón de acc¡ones y est[ateg¡as amb¡entales d¡r¡gidas a las diferentes etn¡as del
territorio, articulando su cosmovisión y plan de vida a los programas y proyectos de part¡cipación, educación
y cultura ambiental.

25. Establecer escenar¡os de capac¡tac¡ón, d¡vulgac¡ón, educación amb¡ental y part¡c¡pac¡ón c¡udadana,
med¡ante la def¡nición de metodologias pedagógicas que involucren a la comunidad y a los func¡onarios de
la Corporac¡ón, con elfin de forlalecer y hacer más efic¡ente el ejerc¡c¡o de autor¡dad ambiental.

26. ldentif¡car las neces¡dades educat¡vas de los d¡ferentes públicos en el lerr¡tor¡o, relac¡onados con el
quehacer corporat¡vo, con el fin de diseñar y aplicar las estrateg¡as educat¡vas para fomentar la cultura del
desanollo sostenible.

27. Crcat, ¡mpulsar, e innovar en medidas tend¡entes a la socialización y divulgac¡ón del Aula Verde V¡rtual
lnteract¡va, como ¡nstrumento de educac¡ón ambiental ianto para las instituciones educalivas como para la
c¡udadania en general.

28. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus super¡ores y las que encuentren
establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gestión Corporat¡vo SGC.

\
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v. coNocmtE Tos BAsrcos oEsENetÁtEs
. Legislac¡ónAmbiental.
. Cód¡go Nac¡onal de Recursos Naturales.
. Polít¡cas Ambientales del M¡n¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble o quien haga sus veces en los

s¡guientes temas: Biodiversidad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales, Producción
más L¡mpia, Mercados Verdes.

. Reglamentac¡ón de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible,. Sistema de Gest¡ón de Calidad.

. Norma Técnica de Cal¡dad en la cestión Pública NTCGP 1000:2004.

. Modelo Estándar de Conlrol Interno para el Estado Colomb¡ano MECI actualización 2014.. Indicadores de Gestión.

. Proced¡mientoAdmin¡strativo.

. Informática Bás¡ca -word, Excel, powerpoint.

. Planes de Manejo integralde residuos sólidos-

VI. COüPETEI{CIAS CO$PORTAME TALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Or¡enlac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transparenc¡a
Compromiso con la organizac¡ón

Aprendiza¡e continuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creatividad e innovación

VII, REQUISITOS DE FORÍIIACIOI* ACADEüICA Y EXPERIENCIA

FORUACION ACADEüICA EXPERIENCIA

T¡tulo profesional en disciplina académ¡ca del
núcleo básico de conoc¡m¡ento en: Biología,
M¡crcbiología y Afines o Ingeniería Ambiental,
San¡taria y Af¡nes o Ingen¡ería De M¡nas, Metalurg¡a
Y Af¡nes o Ingeniería Agrfcola, Forestal y Afines o
Agronomia o Ingen¡erfa Industrial y Afnes o
Ingeniería Agronómica, Pecuar¡a y Af¡n6s o
Ingen¡ería Agroindustrial, Alimentos y Afines o
Educación o Administración o Sociología, Trabajo
Social Y Afines Licenciaturas en el Area de
Cienc¡as Naturales y Sociales.

Tarjela profesional en aquellos casos que la ley asi
lo establezca.

Veinticuatro (24) Meses de Experienc¡a profesional.

N¡vsl Profesional Univer€itario 20¡14 09

t. tDEt'tTtFrcActoN

Nivel: PROFESIONAL
Denom¡nación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)
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RESOLUCIÓN NO.

DE FECHA

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del .iefe Inmediato: JEFE OE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IIAREA FU CIONAL - OFICINA ADIIINISTRATIVA Y FINANCIERA
f I. PROPOSITO PRII{CIPAL

Realiia¡ actividades del proceso contable de la Corporación, preparando y presentando el Balance General y los

eslados financieros que refleien la situac¡ón financ¡era de la Corporac¡ón.
IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1, Clasificar, codificar y analizar, de acuerdo con el P.U.C. plan único de cuentas del seclor ofc¡al, los
documenlos fuente y asegurar su registro en el s¡stema contable.

2. Efectuar las imputac¡ones y registros contables de las transa@iones de la Corporación y responder por la

exactitud y actualización permanenté de los mismos en forma diaria
3, preparar y elaborar el Balance General, los Esiados F¡nanc¡eros y demás ¡nformes contables y f¡nancieros

requeridos, por la ent¡dad para el e¡ercicio de sus funciones o para rend¡r informes a las autoridades
comDeientes.

4. Cerlificar en forma subsid¡aria con su firma y matrícula profesional, los balances y estados f¡nanc¡eros de la
Corporación.

5. Elaborar mensualmente las notas de ajusle o comprobantes de ind¡rectos para real¡zar los correspond¡entes
ajustes al balanc€.

6. Coordinar con tesorería la információn del recaudo mensual en bancos y llevar el registro que fac¡lite el

control por parte del n¡vel d¡rectivo de la Corporación.
7. Efecluar las conciliaciones bancar¡as y comun¡car a la tesorería los resultados y ajustes requer¡dos para el

registro correspondiente.
8. Elaborar las declaraciones liscales y parafiscales y velar por el pago oporluno de

résDec{ivas.
9. Generar la información para la Contraloría General de la NaciÓn, prev¡a rev¡s¡ón de las instancias

competenles.
'10. Apoyar en la exped¡ción anual de los certif¡cados de ingresos y retenc¡ones a proveedores y demás

usuanos.
11. Operar el módulo de contab¡lidad del soflware admin¡strat¡vo y f¡nanc¡ero que tenga la Corporación de

conformidad con las normas contables y fiscales aplicables a la Corporación y el SGC.
'12. Hacer el anál¡s¡s y verificac¡ón de las cuentas por pagar reg¡stradas.
13. Verificar que la documentac¡ón cumpla con los requisitos ex¡g¡dos en las normas v¡gentes y responder por

el correcto manejo de los soportes y archivos réspect¡vos.
14. Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requer¡m¡entos de las ent¡dades públicas, de la

ciudadania a través de derechos de petición y los solic¡tados por sus superiores
'15. Las demás funciones que sean as¡gnadás por el Director General o por sus superiores y las que

encuentren establecidas para su cargo dentro del Sistema de Ge !ió!1Go4Sle!!yo SGC..

las obligac¡ones

v. coNocriflENTos BAslcos o ESENCIALES

. LegislaciónAmb¡ental.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo Sostenible.

. Plan de Acción.

. Sistema de Desanollo Adm¡n¡strat¡vo.

. Presupueslo General de la Nación - Estatuto Orgánico de Presupueslo

. Plan ún¡co de Cuentas

. Régimen Tributar¡o

. Sistemas de Información Financiera

. lnd¡cadores de Gestión

. Sistema de Gest¡ón de Cal¡dad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca NTCGP
¡ Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
. Informática Básica -word, Excel, powerpo¡nt.
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VI. COüPEÍENCIAS COüPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientac¡ón a resuftados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la organización

Aprendizaie cont¡nuo
Expertic¡a profesional
Trabaio en equipo y colaborac¡ón
Creat¡vidad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORIIACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIO¡I ACADEIII]CA EXPERIENCIA

Título profes¡onal en d¡sciplina académica del
núcleo básico de conocimiento en: Contaduría
Pública.

Tarjeta profesional en aquellos casos que la ley así
lo establezca.

Ve¡nticuatro (24) Meses de Experiencia profesional.

Nivel Prof6ional Un¡vers¡tario 2044 09
t. tDE nFtcActoN

N¡vel: PROFESIONAL
Oenominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cód¡go: 2044

Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - ADIIINISTRATIVA Y F]NANCIERA
ilt. PROPOS|ÍO PRrl{CTPAL

Adelantar los pro@sos de recaudo de la sobretasa ambiental, ejecutar y controlar el proceso de facturac¡ón de
tasa retribuliva y tasa por uso para todos los sujetos pasivos de las mismas en la jurisdicción terr¡torial de la
Corporac¡ón.

'1. Adelantar los procesos de recaudo de la sobretasa amb¡ental, en las Tesorerías de los Munióipios del
Deoarlamento de Córdoba.

4.

Ejecutar y controlar el proceso de facturac¡ón de tasa retr¡but¡va y tasa por uso para todos los sujetos
pas¡vos en la jur¡sd¡cción tenitorial de la Corporac¡ón.
Verif¡car diariamente los ¡ngresos por concepto de la sobreiasa amb¡ental, tasa retributiva y tasa por uso.
Actualizar constantemente el Estado de Cuenta de los municip¡os, a fin de facil¡tar el análisis y las
proyecc¡ones de recaudos para efec{os de análisis presupuesüal y de su gest¡ón de cobro valiéndose cuando
sea pertinente de los func¡onarios de la Corporac¡ón que laboran en las subsedes de algunos Mun¡c¡pios.
Mantener actualizado el Estado de Cuenta de los sujetos pasivos de la tasa retributiva y de la tasa por uso,
a fin de facil¡tar el anális¡s y las proyecciones de recaudos para efeclos de análisis presupuestal y de su
gestión de cobro.
Rev¡sar permanentemente los informes de cartera para analizar, clasiticar y calificarlas cuentas, rotación de
cuentas por cobrar, periodos promedios de cobro y definir estrategias a segu¡r según las deb¡lidades,
oportun¡dades, fortalezas y amenazas deiectadas en los resultados.
Proponer y ejecutar politicas de cobro en los posibles eventos en los cuales se generen cuentas de cobro o
facturas, de acuerdo a las modal¡dades de ¡ngresos de la Corporación y los procedim¡entos defnidos para
oblener su recaudo.

5.

6.

7.

{
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A. Sociatizar y mantener contaclo permanenle con los entes sujetos de cobro, con el fn de conc¡enciar a los

diferentes contribuyentes o usuarios sobre el pago de la sobreiasa ambiental, la tasa retr¡but¡va y la tasa por

uso.
9. Facturaf, cobrar y recaudar oportunamente el producto de las contribuciones, tasa y sobretasas, derecho,

tarifas y mullas por concepto del uso y aprovecham¡ento de los recursos nalurales renovables.
10. Facturar, cobrar y recaudar las contribuciones relac¡onadas con tasas, sobretasas y demás ¡nstrumentos

económicos en coord¡nación mn la subdirecc¡ón de g€stión amb¡ental.
1 I . Garant¡zar la recuperación oportuna de la cartera a favor de la Corporac¡ón.
12. Real¡zar las actividades relacionadas con el cobro persuasivo de las obligac¡ones pend¡entes a nombre de la

Corporación.
'13. Llevar el reg¡stro aclual¡zado de las obligaciones pend¡enles por cobrar, dest¡nadas para el cobro persuasivo

y coactvo.
'14. Aplicar las pol¡t¡c€s relac¡onadas con recaudo y carlera de la Corporación de acuerdo a las d¡spos¡ciones

legales vigentes y dispos¡c¡ones del seclor.
1S. Rendir ¡nformes y proyectar las rsspuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades públicas, de la ciudadanía

a través de derechos de pet¡ción y los sol¡c¡tados por sus super¡ores.
16. Las demás func¡ones que sean as¡gnádas porel Direclor General o porsus superiores y las que encuentren

establec¡das para su cargo dentro del S¡stema de Gest¡ón Corporativo SGC.

v. coNoctMtENTos BASICOS O ESENCIALES

. LegislaciónAmbiental.

. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas reg¡onales y de Desarrollo Sostenible

. Plan Nac¡onalde Desarrollo.

. Plan de Gestión Amb¡ental Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acción.

. Plan Operaiivo Anualde Invers¡ones POAI.

. Normaspresupuestales.

. JurisdicciónCoacliva.

. Hacienda Dública.

. Estatuto tr¡butario.

. Tasa retr¡butiva.

. Sobrelasa.

. Tasa por uso.

. Sistema de Desarrollo Administrativo.

. S¡stema de Gestión de Calidad.

. Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gestión Públ¡ca NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

. Plan ún¡co de cuentas.

. lndicadores de Gestión.
¡ tnformática Básica - word, Excel, powerpo¡nt.

VI. COÍUPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COIUNES POR I{IVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organizac¡ón

Apréndizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creat¡vidad e ¡nnovación

VII. REQUISITOS DE FORTVIACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOR ACtOI{ ACADEIIICA EXPERlENCIA

Título profesional en disciplina académ¡ca del
núcleo básico de conocim¡ento en: Administración o
Derecho v Af¡nes o Economía o Inqeniería Industrial

Ve¡nticuatro (24) Meses de Exper¡encia profesional.
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y Af¡nes o Contaduria Públ¡ca o
Amb¡ental, Sanitaria y Af¡nes

Tarjeta profes¡onal en aquellos casos que la ley así
lo

N¡vel Profes¡onal UniveF¡tario 20¡t4 09

t. TDENT|FtCACtÓÑ

Nivel: PROFESIONAL
Denominación del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044

Grado: 09

No. de cargos: DOS (2)

Dependenc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUI{CIO]iIAL - :CION DE GESTION AIIBIENTAL
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Real¡zar las v¡sitas técnicas, evaluacionés y seguimientos que se requ¡eran para la ejecución de los planes,
programas y proyeclos para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos naturales renovables o para
el desarrollo de proyectos, obras o activ¡dades que atecten o puedan afec{ar el medio ambiente o para ta
descontaminación o recuperac¡ón del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

IV DESCRIPCION DE FUNCIOiIES ESENCIALES

Conceptuar sobre reportes y aulo declaraciones de tasa por uso de agua y tasas retribut¡vas.
Diseñar térm¡nos de referencia para la elaboración y ejecución de los D¡agnósticos Ambientales de
Alternal¡vas, Planes de Manejo y los Estudios de lmpacto Ambiental que deben ser presentados ante la
Corporac¡ón.
Conceptuar sobre los D¡agnóst¡cos Amb¡entales de Altemat¡vas, Planes de Manejo y los Estudios de
lmpacto Ambiental que se presenten para la solic¡tud de licencia ambiental.
Realizar visitas técnicas y efectuar el seguimiento y evaluac¡ón a los proyectos, obras y activ¡dades objeto
de conces¡ón, perm¡so, autorización, aprobac¡ón o licencia ambiental y elaborar conceptos e informes.
Real¡zar control ámbienlal a través de visitas técnicas, seguim¡ento, diagnóst¡cos, conceptos e informes por
sol¡c¡tud de superiores, de entidades públicas, de la comunidad o de ofcio acerca de obras y acl¡vidades no
autorizadas y traslado a la dependenc¡a o ente competente.
Apoyar la eiecución de los proyeclos y programas de desarrollo sostenible y obras de m¡tigación
restablecimiento, de control amb¡ental, de méjoramienlo, entre otros cuya real¡zación sea necesar¡a para la
defensa y protección o para la descontaminac¡ón o recuperac¡ón del amb¡ente y los recursos naturales
renovables de conformidad con la normatividad amb¡éntal.
Hacer segu¡mienlo a la conservac¡ón y recuperación de las áreas de mayor pr¡or¡dad ambiental, buscando
su promoción como áreas proteg¡das, con base en la declaración, intervención sosten¡ble, inclusión dentro
de los planes de ordenam¡ento terr¡lodal, adecuac¡ón como espacios públ¡cos naturales y adm¡n¡stración de
las m¡smas, a partir de la apl¡cac¡ón de las polit¡cas relac¡onadas con el tema y su art¡culación mn los
sistemas regional, departamental, nac¡onal de áreas protegidas
Desarrollar conoc¡mientos teórico-práct¡cos en el terr¡torio que generen acc¡ones para el mejoram¡ento,
conservación, protecc¡ón, preservac¡ón y recuperac¡ón de bosques, suelo, fauna y flora, la promoción de las
áreas protegidas y de ecos¡stemas estratégicos, así como las acciones para la gestión del riesgo y camb¡o
climático, en el marco de las politicas nac¡onales y normatividad ambiental v¡gente.
Realizar seguimiento oportuno a los Planes de Saneam¡ento y Manejo de Vertimientos y Plan de Gestión
Integral de Residuos Sólidos y emitir y remitir a la dependencia que corresponda el informe técn¡cc
respecuvo.
Emitir de forma oportuna los conceptos lécnicos sobre los Drovectos cuva comoetencia de licenciamiento

1.

4.

6.

7.

.5.

9.

10.
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a la ANLA.
11. Ejercer las acciones de protección, control y vig¡lanc¡a de la explotac¡ón de los recursos naturales no

renovables con énfasis especial en las activ¡dades ilíc¡tas
12. lmplementar y hacer seguim¡ento al plan de ordenac¡ón y manejo de cuencas hidrográt¡cas -PO|\4CH-,

acuiferos y plan de ordenac¡ón del recurso hidrico - PORH- u otros que dstemine el nivel nacional.
'13. Ejecutar programas de controlde la cal¡dad del agua y cantidad del recurso hidrico, que garantice mnductas

y patrones de uso eficiente del agua y ahorro, de acuerdo las polit¡cas establec¡das por el M¡n¡ster¡o de

Ambiente y Desarrollo Sosten¡ble.
,14. Real¡zar el seguim¡ento de las medidas de mitigación, de compensac¡ón y demás obligac¡ones establecidas

dentro de L¡cenc¡as amb¡enlales réquer¡das por la ley para el uso, aprovechamiento o movil¡zac¡ón de los
recursos natuEles renovables o para el desárrollo de activ¡dades que afecten o puedan afectar el med¡o
amb¡ente.

1S. Real¡zar el segu¡miento de las med¡das de mitigac¡ón, de mmpensación y demás obligac¡ones establec¡das
dentro de permisos de prospección, conces¡ones para el uso de aguas superfic¡ales y subterráneas,
vertimientos y demás relac¡onados con el recurso hídr¡co.

16. Realizar el segu¡miento de las medidas de m¡tigac¡ón, de compensación y demás obl¡gac¡ones establecidas
dentro de los perm¡sos de emis¡ones atmosféricas y otras autorizac¡ones que generen ¡mpactos
contam¡nantes al recurso aire, generados por fuentes ñjas o móv¡les

17. Real¡zar el seguim¡ento de las med¡das de m¡t¡gac¡ón, de compensac¡ón y demás obl¡gaciones establecidas
denlro de los perm¡sos, áulorizac¡ones y licenc¡as ambientales respecto a la flora, requeridos por la ley para

su uso, apÍovechamiento y movil¡zac¡ón o para el desarrollo de act¡vidades que alecten o puedan afeclar el

ambiente.
18. Realizar el seguimiento de las medidas de mitigac¡ón, dé compensación y demás obl¡gaciones establecidas

dentro de los pemisos, autorizaciones y licencias ambientalés respecto a la fauna, requeridos por la ley
para su uso, aprovgchamiénto y movilizac¡Ón o para el desarrollo de act¡v¡dades que afecten o puedan

afectar el amb¡ente.
'19. Real¡zar el segu¡miento de las medidas de mitigac¡ón, de compensac¡ón y demás obligáciones establec¡das

dentro de los planes de mane.io ambiental, compensación ambiental, estud¡os de impacto ambiental,
d¡agnóstico ambienlal de alternat¡vas, PGIRS, PSMV, RESPEL y los demás, que de acuerdo a la

competencia amb¡ental se deba realizar la rev¡sión y evaluac¡ón.
20. Realizar el segu¡m¡ento de las medidas de mitigación, de compensación y demás obl¡gac¡ones establec¡das

dentro de los perm¡sos de ocupación de cauces de rios, humedales, de una corr¡ente o depós¡to de agua

oue requ¡eren autorizac¡ón.
21. Efectuar las acc¡ones correspond¡entes frente al cumpl¡m¡ento de las medidas de m¡t¡gación, de

compensación y demás obligaciones establec¡das dentro de las l¡cencias perm¡sos, autorizac¡ones
amb¡entales.

22. Gestionar de forma eficaz el cobro de los derechos por conc€pto de costos seguim¡ento de conformidad con
la normat¡vidad v¡génte en su etapa persuas¡va y trasladar a cobro coacl¡vo en caso de renunc¡a en los
pagos.

23. Verillcar el cumpl¡m¡ento de las sanciones ¡mpuestas como resultado de pro@sos adm¡nistrativos de
invesligac¡ón ambiental que tengan aspectos lécnicos ver¡ficables.

24. Participar en la evaluación amb¡ental de los planes y esquemas de ordenam¡ento territorial.
25. Elaborar estud¡os previos para contratos y convenios necesarios para la ejecución de proyectos de

desarrollo sosten¡ble y de obras de infraestructura cuya real¡zac¡ón sea necesaria para la defensa y
protección o para la descontam¡nación o recuperac¡ón del med¡o ambiente y los recursos natumles
renovables.

26, Participar en la etapa precontraciual de contratos o convenios para la ejecución de programas de desarrollo
sostenible y de obras de inlraestructura cuya realización sea necesaria para la defensa y protecc¡ón o para

la descontaminac¡ón o recuperación del medio ambiente y los recursos naturales renovables.
27. Realizar superv¡siones a los coniratos y convenios as¡gnados y ver¡fcar de manera técnica la orientac¡ón y

cumplimiento de los mismos, presentando los informes correspondientes.
28. Rendir infomes y proyeclar las respuestas a los requer¡m¡entos de las ent¡dades públ¡cas, de la ciudadania

a través de derechos de pet¡ción y los solicitados por sus superiores.
29. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el D¡reclor General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas oara su Sistema de
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dentro de los procesos de tomas de dec¡siones en el área de ¡urisdicción de ta Corporación.
12. Rendir ¡nformes y proyeclar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públ¡cas. de la ciudadania

a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
13. Las demás func¡ones que sean asignadas por et Direclor General o por sus superiores y las que encuenlren

establecidas Dara su carqo dentro del Sistema de Gest¡ón Corporat¡vo SGC.
v. col{ocrmrENTos BAsrcos o EsEñetAIES

. LegislaciónAmb¡ental.
r Código Nacional de Recursos Naturales
. Polít¡cas Amb¡entales del Minister¡o de Ambiente y Desanollo Sostenible o quien haga sus veces en los

s¡gu¡entes temas: Biod¡vers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales. Producción
más Limpia. Merc¿dos Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrolto Sostenible.. Plan Nacional de DesaÍollo.
r Plan de Gestión Ambiental Regional de la CVS- PGAR.
. Plan de Acción.
. Plan Operativo Anual de Invers¡ones POAI.
. Normaspresupuestales.
. Estatuto de Contratación Estatal.
. Sistema de Desarollo Adm¡nistrát¡vo.
. Sislema de Gest¡ón de Calidad
. Metodologlas de análisis, evaluac¡ón y mitigac¡ón del riesgo.
. Meiodologia dé Proyecios.
. Planes de Ordenamiento Terrilorial y de desarrollo económico, social y de obras públ¡cas de las

ent¡dades territoriales del Departamento de Córdoba.. S¡stemas de información Geográfica.
. Sistemas de Gest¡ón Ambiental
. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Públ¡ca NTCGP.
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informática Básica -word, Excel, powerpoint.

VI, COÍTIPETENCIAS COMPORTAME fALES

coiltuNES
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organización

Aprend¡zaje conünuo
Expertic¡a profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creal¡v¡dad e innovac¡ón

FORi'ACIÓN ACADEMICÁ EXPERIENCIA

Título profesional en d¡scipl¡na académica del
núcleo básico de conoc¡miento en: Adm¡n¡stración o
Ingen¡eria Amb¡ental, Sanitaria y Af¡nes o
Geogralia, H¡storia o Geología, Otros Programas
De Ciencias Naturales o Ingen¡ería De Minas,
Metalurgia Y Afines o Ingeniería Civil y Afines o
Ingen¡ería Ambiental, San¡lar¡a y Afnes.

Título de postgrado en la modalidad de
esDec¡al¡zac¡ón.
Tarjeta profesional para aquellas profesiones en las
que se requ¡era.

D¡ez (10) meses de experiencia profes¡onal relacionada.

,{
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N¡vel orofeslonal zoza
I. IDENTIFICACION

N¡vel: PROFESIONAL

Denom¡nación del Emoleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código: 2028

Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II-AREA FUNCIONAL. SUE IN DE GESTION AMBIENTAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los e6tud¡os, invest'tSac¡ones, vis¡tas técnicas, evaluaciones y seguimientos que se requieran para la

ejecución de los planes, programas y proyectos para la adm¡nistrac¡ón, preservaciÓn y protección de la

biodiversidad de fauna silvestre del departamentoi y apoyar y garantizar el logro del bienestar animal para los

individuos del Ceniro de Atención y Valoración de Fauna Silvestre - CAV de la Corporación Autónoma de los

Valles de Sinú y San Jorge.
M DEscRrpctó1,¡ DE FuNctoNEs ESENGIALES

1. preparar Grrltinos de referencia para la elaborac¡ón y ejecución de los eslud¡os ambientales de

biod¡vers¡dad que deben ser presentados ante la Corporac¡Ón.

2. Emitir concepto técnico sobre los estudios amb¡entales que se presenten para la solicitud de licenc¡a

ambiental relac¡onados con fauna s¡lvestre.
3. Realizar visitar técnicas y efecluar el seguimiento y evaluac¡ón a los proyectos, obras y actividades objeto de

conces¡ón, permiso, autorización o l¡cenc¡a amb¡ental en materia de fauna y elaborar los conceptos e

¡nformes oerl¡nentes.
4. Atender las petic¡ones, quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relac¡onados con las actividades y

prcgramas de protecc¡ón ambiental, de desarrollo sosten¡ble y de manejo adecuado de los recursos
naturales renovables en especial fauna a cargo de la Corporac¡ón

5. Coordinar acciones para el seguimiento, control y vigilancia del recurso fauna.
6. Elaborar y mantener actual¡zada una base datos sobre decom¡sos y entregas voluntarios de fauna s¡lveslres

7.
8.

9.

en jurisd¡cción de la Corporación.
Coord¡nar ac1¡vidades relacionadas con el manejo post decomiso de espec¡es de launa s¡lvestre.
Cooperar con el planteamiento de estrategias de educación relac¡onadas con la protección de la fauria y con
proyeclos alternat¡vos que reduzcan la extracciÓn del recurso.
Elaborar estud¡os prev¡os para contratos y convenios necesarios para la eiecuc¡Ón de proyectos

relacionados con la b¡odivers¡dad de fauna s¡lvéstre y el manien¡miento del Centro de Atención y Valoración
de Fauna - cAV cVS.
Parlic¡par en la etapa precontractual de conlratos o @nvenios relac¡onados con biod¡vers¡dad y fauna
silvestre.
Ejercer las acciones tend¡entes al cuidado, preservación y rehab¡l¡tación de la fauna s¡lvestre.
Liderar campañas educativas para el cuidado y la preservación de la fauna y la b¡od¡versidad en la
jurisdicc¡ón del departamento de Córdoba.
Procurar el mantenim¡ento y buen estado del CAV e informar lo que corresponda a la Oficina Admin¡strativa
y F¡nanc¡era.
Coord¡nar el análisis de bienestar an¡mal para los ¡nd¡v¡duos de la colecc¡ón del Cenlro de Atenc¡ón y
Valoración de Fauna S¡lvestre - CAV, llevando a cabo estudios comportamentales y coord¡nando las
acc¡ones requeridas para garantizar su b¡eneslar.
Real¡zar las aclualizaciones mensuales fisicas de los inventar¡os y corroborados con la ¡nformac¡ón de
s¡stema de reo¡stros ZIMS. realizando las correcciones necesarias.

10.

11.
12.

13.

'14.

,f
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v. co¡tocttflEltTos BASrcos o ESENC|ALES

. LegislaciónAmbiental.

. Código Nac¡onalde Recursos Naturales

. Politicas Ambientales del M¡nisterio de Ambiente y Desarollo Sostenible o qu¡en haga sus veces en los
s¡guientes temas: Biodivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemac¡onales, Producc¡ón
más L¡mD¡a. Mercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarollo Sosten¡ble.

. Legislación Minera

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Plan de Gestión Ambienlal Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acc¡ón.

. Plan ODeralivo Anual de Inversiones POAI.

. Planes de Ordenam¡ento Tenitorial y de desarrollo económico, soc¡al y de obras públ¡cas de las
entidades teÍitoriales del DeDartamento de Córdoba

. Estatuto de Contratación Estatal.

. S¡stema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Cálidad en la Gestión Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Conlrol Interno Dará el Estado Colombiano MECI

. lnd¡cadores de Gestión.

. Informát¡cs Bás¡ca - word. Excel. DowerDoint.
VI. CO IPETENCIAS COIUPORTAUENTALES

coüut{Es POR NIVEL JERARQUICO

Orienlac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organ¡zación

Aprendiza¡e cont¡nuo
Expertic¡a profes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Creatividad e innovación

VII. REQUISIT.OS OE FORMACION ACAI}EIIICA Y EXPERIENCIA

FORI'IACION ACADEfVIICA EXPERIENCIA

Tllulo profesional en discipl¡na académ¡ca del
núcleo bás¡m de conocim¡ento en: Ingen¡ería De
Minas, Metalurg¡a Y Atines o Ingen¡ería civil y
Afines o B¡olog¡a, M¡crobiolog¡a y Afnes o
Ingen¡er¡a Ambiental, Sanitaria y Af¡nes o Ingen¡eria
Agronómica, Pecuaria y Afines

Tarjeta profes¡onal para aquellas profesiones en las
que se requ¡era.

Ve¡nticualro (24) Meses de Experiencia profesional.

Nivel Profes¡onal Universitario 20¡14 09
t. tDEf{nFtcActol{

N¡vel: PROFESIONAL
Oenominación del EmDleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044

G€do: 09

No. de cargosl Dos (2)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Cargo del jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IAREAFUNCIONAL - OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y desarrollar la act¡v¡dad presupuestal de la Corporac¡ón

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOI{ES ESENCIALES

1.

4.

o.

7.

Apoyar a la subdirección de planeac¡ón ambiental y al .¡efe de la of¡c¡na admin¡strat¡va y financiera en la
elaboración del proyecto de presupuesto anual de la Corporac¡Ón.

Elaborar los proyectos de acuerdo de Consejo D¡rect¡vo que mod¡f¡can, ad¡c¡onan, trasladan, reducen el
presupuesto anual aprobádo para la Corporac¡ón
preparar los proyectos R€soluc¡ones que trasladan recursos dentro del presupuesto anual aprobado de la
Corporación, cuando estos sean competenc¡a del Director General.
Analizar el comportamiento presupuestal de la ent¡dad y presentar los respeclivos informes a la D¡rección

General.
Apoyarla elaboración y consol¡dación del plan de ¡nvers¡ones.
participar en la elaborac¡ón del plan f¡nanc¡ero, de fuentes y usos de recursos de la Corporac¡ón, efectuaÍ s\.

seguim¡ento y proponer los correct¡vos necesarios, para ejecutar de manera óptima los recursos de la
ent¡dad.
Elaborar propuestas de cambios que se consideren pert¡nentes para garantizar el equ¡libr¡o presupuestal y la

armonía financiera de la Corporación, para ser presentados por parte de ia ofic¡na Adm¡nistrat¡va y

F¡nanciera a la Direcc¡ón General.
Ejeóutar et presupuesto de la Corporac¡ón med¡ante la exped¡c¡ón y f¡rma de certificados dé d¡spon¡bil¡dad,

régistros presupuesüales y elaborar y v¡sar las órdenes de pago, acordo con los instrumenlos de planeac¡ón

(plan de acción, Plan de compras, POAI, PAC y presupuesto) verif¡cando su cumplim¡ento y las meias
establec¡das en ellos.
Elaborar, anal¡zar y env¡ar los ¡nformes presupuestales requeridos por la Corporac¡ón y los organ¡smos de

control relacionados con las funciones prop¡as de la gest¡ón presupuestal, con la oportunidad y periodicidad

requerida.
V¡sar los formatos perliles de gastos de func¡onamiento, servic¡o de la deuda y de inversión operat¡va.

Operar el módulo de presupuesto del s¡stema integrado de informac¡ón financiera de la entidad (SllF Nación

- Minister¡o de Hacienda y Crédito Público): y operar el módulo de presupuesto del s¡stema de informac¡ón

f¡nanciera de la entidad (SICOF)
Elaborar, capturar y enviar ¡nfofmación pfesupuestal en la plataforma del cHlP y slREcl operar los

módulos de presupuesto del software adm¡nistrativo y financiero con que cuente la entidad.
L¡ou¡dar com¡s¡ones de serv¡c¡os de funcionar¡os de la CorporaciÓn.
Const¡tuir reservas de aprop¡ación confome a los c¡mprom¡sos legales contraidos
as¡stir a las dependenc¡as en la ejecución de los recursos presupuesláles y el control a todas las

operac¡ones que tengan ¡nc¡dencia en su patr¡mon¡o
16. Coordinar la programación, elaboración y consol¡dac¡ón del presupuesto anual de la Corporación con la

part¡c¡pación de las demás dependenc¡as de la CVS
Hacer seguim¡ento a la ejecución presupuestal de la Corporación
Partic¡par en la preparac¡ón del anteproyec{o de presupuesto de func¡onamiento de la Corporación para sL
presentac¡ón anle el Direclor y el Conse.¡o D¡rectivo de la Corporación.
Real¡zar el registro de la total¡dad de operaciones con el propósito de garant¡zar ef¡ciencia, seguridad y

oportun¡dad en la disponib¡l¡dad de la ¡nformac¡ón.
Rend¡r informes de ejecución presupuestal y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades

Dúblicas, de la ciudadanfa a iravés de derechos de petición y los solicitados por sus superiores
Las demás func¡ones que sean as¡gnadas por el D¡reclor General o por sus super¡ores y las que encuentren
establecidas para su caroo dentro del Sistema de Gestión Corpolativo SGq

't2.

'10.

11.

13.
14.
15.

17.
'18.

19.

20.

21.

v. coNocrMrENTos BASTCOS O ESEÍ{CIALES

Legislación Amb¡enlal.
Reglamentación de las Corporac¡ones AuiÓnomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.

Plan Nacional de Desarrollo.
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conform¡dad con las dispos¡ciones l€gales v¡gentes, con el propós¡to de prevenir, corregir y garant¡zar los
pr¡ncip¡os y f¡nes de la func¡ón públ¡ca, prev¡stos en la Const¡tución, la ley y los reglamentos, para cumplir
con la mis¡ón ¡nst¡tucional de la Corporac¡ón.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'1. Apoyar en maleria del control ¡ntemo disciplinario a la Entidad de conform¡dad con las Normas del
Cód¡go Disciplinar¡o Unico.
Ejecutar actividades orientadas a la prevención de la com¡sión de faltas d¡sc¡plinar¡as

Conocer y proyectar fallos de procesos en pr¡mera ¡nstancia que deben adelantarse servidores de la
ent¡dad, a los particulares que cumplan labores de ¡nterventoria en los contralos estatalesi los
part¡culares que ejezan func¡ones públicas, de acuerdo en los artlculos 25 y 53 de la Ley 734 de
2002.
Comun¡car y apoyar la práciica de pruebas en las etapas de indagación prel¡m¡nar, ¡nvestigación
d¡scipl¡nar¡a y de descargos de ofic¡o o a petic¡ón de los sujetos procesales.

Definir con el Area de Recursos Humanos en la fomulaciÓn de polít¡cas de capacitación y
d¡vulgac¡ón de los objet¡vos de la oficina.
F¡jar procedimientos operativos ¡nternos para que los procesos d¡sc¡pl¡nar¡os se desarrollen dentro de
los pr¡ncipios legales de: economia, celeridad, eficienc¡a, ¡mparcial¡dad, publ¡c¡dad y contradicción,
buscando así salvaguardar el derecho de defensa y el deb¡do proceso.
Establecer la v¡g¡lancia sobre la conducta oficial de los servidores públicos de la Entidad y adelantar
de oficio, por queja o ¡nformac¡ón de terc.eros, las ¡ndagaciones preliminares o ¡nvest¡gac¡ones
disc¡Dlinarias.
Notificar a la F¡scalía General de la Nación los hechos y pruebas materia de ¡nvestigaciÓn

d¡sc¡pl¡nar¡a, que pud¡eren constitu¡r del¡tos perseguibles de of¡c¡o, lo m¡smo que de las Ofic¡nas de
Control Interno Disc¡pl¡nario de otras Entidades del Estado y a la Procuraduría General de la Nación
las conduclas acl¡vas u om¡s¡vas de los servidores o ex serv¡dores públ¡cos, de los part¡culares que

cumplan labores de ¡nterventoría en los contratos estatales; los particulares que ejezan func¡ones
públicas, que pud¡eren const¡tuir faltas disciplinar¡as por v¡olac¡Ón de dispos¡ciones legales o

reglamentarias, cuando concurra cualqu¡er factor que determine su ¡ncompetenc¡a
Proyectar los aclos adm¡nistrat¡vos tend¡entes a archivar las indagac¡ones preliminares y/o

invest¡gaciones d¡sciplinarias cuando aparezca, que el hecho ¡nvest¡gado no ha ex¡stido o que la

conducta no está prev¡sta como falta d¡sc¡plinaria o que está demostrada una causal de justificac¡ón

o que el proceso no podía in¡c¡arse o proseguirse o que el ¡nvest¡gado no lo cometió.
Llevar los pro@sos a c¿lrgo de la dependsnc¡a de manera ágil, lomando todas las medidas

oportunas que estén a su alcance para evitar prescr¡pc¡ón y/o caduc¡dad de la acciÓn disciplinaria.
Remitir los informes sobre el estado de los procesos discipl¡narios al Director General, y a las
dependenc¡as competentes cuando así lo requieran.
Provectar los actos admin¡strativos inherentes altrám¡te de los procesos disc¡plinar¡os, en la etapa de

5.

7.

11.

10.

12.
primera ¡nslanc¡a, conforme lo dispone el articulo 76 de la Ley 7U de 2OO2-

13. D¡señar un mapa de riesgos e ¡mplementar acc¡ones para la prevenc¡ón de las conduclas
disciplinar¡as y responsabil¡dadés de los serv¡dores públ¡cos.

'14. Las demás señaladas en la Constituc¡ón, la ley, los estatutos y las dispos¡ciones que determinen la

organización de la entidad o dependenc¡a a su cargo.

v. coNocti ENTos BASTCOS O ESENCIALES

1.

3.

6.
7.
8.

Constituc¡ón Polít¡ca de Colomb¡a.
Normas en materia de derecho adm¡nistrat¡vo
Normas en materia de Derecho Disc¡pl¡nario
Conocim¡ento de normas de buen gobierno Corporativo
Normas en maleria de Derecho Amb¡ental
Coniratación públ¡ca y privada
Normas presupuestales y de planeación públ¡ca.
Plan de Desarrollo.
Leoislac¡ón sobre resDonsabilidad fiscal.
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. Plan de Gest¡ón Amb¡enla¡ Regional de la CVS- PGAR.

. Plan de Acc¡ón.

. Plan Operativo Anual de Invers¡ones POAI.

. Normaspresupuestales.
o Hacienda pública.
. Estatuto tributar¡o.
. S¡stema de Desarrollo Admin¡strativo.
. Reglamenlo para el mane.¡o del presupuesto general de rentas propias de la CVS, o aquel que lo mod¡fique,

derogue o ad¡c¡one.
. Sistema de Gestión de Cal¡dad,
. Norma Técnica de Calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Conlrol Intemo para el Estado Colombiano MECI
. Indicadores de Gestión.
. Informát¡ca Básica -Word. Excel, DowerDoint.

VI, COMPETENCIAS COÍIIPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resullados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Compromiso con la organizac¡ón

Aprendizaie continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creativ¡dad e innovación

VII, REOUISITOS DE FORIIACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

FOR¡IACIOI{ ACADEIIICA EXPERIENCIA

Titulo orofesional en disciolina académ¡ca del
núcleo bás¡co de conocimiento en: Adm¡n¡stración o
Derecho y Afines o Economía o Ingeniería Industrial
y Af¡nes o Contadurfa Públ¡ca

Tariela profesional en aquellos casos que la ley asi
lo eslablezca.

Veint¡cuako (24) Meses de Exper¡enc¡a profesional.

N¡vel Profesional UnlveÉitario 20¡14 09
t. tDENTtFtCACtOtI

Nivel: PROFESIONAL

Denominación del Emoleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044

Grado: I
No. de cargos: uNo (r)

Dependenc¡a: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Cargo del jefe Inmediato: ASESOR DE CONTROL INTERNO
otsctPLtNARto

II, AREA FUNC|o AL 4FICII{A DI CONTROL INTER}IO DISCIPU }IARIO
l[. PROPOSTTO P laetPAL

Sustanciar, conocer y proyectar los aclos que se requieran como apoyo en materia del conlrol ¡nterno
disc¡plinario a la Entidad, de conform¡dad con las Normas del Cód¡go Disciplinario Unico, en relación con
los procesos que se adelanten contra funcionarios, ex funcionarios de la ent¡dad y contra los particulares
oue cumolan labores de intervenioría en los contratos estatales v demás su¡etos disciDlinables de
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10. Conocimiento de adecuadas técnicas de comun¡cación, buen manejo d€ lenguaje y redacc¡ón de
textos jurídicos.

1 1 . Adecuado manejo de la hermenéutica juríd¡ca.
12. Comunicación efectiva.
13. Sistema Integrado de cestión.

VI. COiIPETENCIAS COTIPORTAIITNÍALES

coüuNEs POR NIVEL JERARAUrcO

Orienlación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la orqanización

Aprendizaje continuo
ExDerlicia orofes¡onal
Trabajo en equipo y colaboración
Crealividad e innovac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORilACION ACADETICA Y EXPERIET{CIA

FORüACION ACADEtrICA EXPERIENCIA

Título profesional en la discipl¡na académ¡c€
del núcleo bás¡co del conocimienlo en:
Derecho y Afines

Tarjeta profesional para aquellas profesiones
en las oue se reou¡era.

Ve¡nt¡cuatro (24) meses de experiencia profesional.

N¡vel Profesional Univer3¡tario 2044 09
I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denom¡nac¡ón del EmDleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044

Grado: 09

No. de cargos: uNo (r)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del iefe Inmediato: JEFE DE OFICINA AOMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL . OFICINA ADIIT{ISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRI CIPAL

Gestionar el d¡seño e ¡mpl€menlac¡ón de planes, polfticas y programas de la Gerencia de Informática para
qaranlizar el cumpl¡m¡ento de los obietivos institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUI{CIO¡IES ESENCIALES

1. Formular los lineamientos de la política, estrategia y modelo de gestión de las Tecnologias de la Información
y las Comunicaciones OIC) de acuerdo con pr¡oridades establec¡das y necesidades instituc¡onales.

2. Detectar necesidades de TIC de acuerdo con polit¡cas establecidas y resultados de evaluac¡ones.
3. Elaborar el presupuesto de tecnologías de la Entidad, de acuerdo con el plan estratégico y las pollt¡cas

gubernamentales.
4. Hacer segu¡m¡ento al desarrollo del S¡stema lntegrado de Gestión en su área de competencia

per¡ód¡camente, según procedimientos y normas establec¡das.
5. Admin¡strar lá ¡nfraestructura de seguridad que se implemente según procedimientos establec¡dos.
6. definic¡ón de las politicss, objet¡vos y estrategias relacionadas con la admin¡stración de los recursos fisicos,

lecnológicos
7. Controlar al ¡nterior de la Corporac¡ón la ejecución de los programas y actividades relac¡onadas con los

asuntos de carácter administrativo, logistico y operativo de conform¡dad con las dispos¡c¡ones vigenles.
8. E¡ecutar las aclividades relacionadas con la oest¡ón. mantenim¡ento v sum¡n¡stro de los recursos
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10.

11.

12.

tecnológicos y el desarrollo de los mecanismos necesarios para el deb¡do func¡onamiento y actualización.
lmplementar y ejecutar los proced¡m¡entos de segur¡dad informática de acueÍdo con las normas técn¡cas !
coroora¡vas.
Adminislrar las redes ¡nformát¡cas de la corporación, de acuerdo con las nomas y políticás inst¡tuc¡onales
ex¡slentes para el efecto.
Actualizar y manlener los sistemas operat¡vos, paqueles, aplicac¡ones y hardware desarrollados por la
entidad, con elfin de garaniizar su func¡onam¡snto en térm¡nos de rendim¡ento y dispon¡bil¡dad.
Apoyar a las demás un¡dades en la implementación de estrateg¡as relacionadas con los d¡ferentes s¡stemas
de información amb¡ental y gobierno en línea.
Evaluar e ¡nformar permanenlemente la actualiza6¡ón de la pág¡na web de la Corporación.
Gestionar la realización del manten¡miento prevent¡vo y correctivo de los automotores de propiedad de
cvs.
Rend¡r informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las entidades públicas, de la ciudadanía
a través de derechos de pet¡ción y los sol¡c¡tados por sus superiores.
Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren
eslablec¡das oara su caroo dentro del S¡stema ds Gestión Corporat¡vo SGC.

13.
14.

15.

16.

v. coNoct[tENTot¡ BAsrcos o ESENCTALES

. Conocimientos especializados en Tecnologías de la Información y las Comunicaciones OIC)o Ingeniería de
Software.

. Evaluación, desarrollo é ¡mplementac¡ón de proyecios de tecnologia.

. Tendencias y buenas práct¡cas en TlC.

. Normatividad sobre conlratación estatal.

. Conoc¡mientos y habilidades espec¡flcas en materia de seguridad de sislemas de información y
com u n ¡cac¡ón.

. Normatividad vigenle de mntratac¡ón y presupuesto.

. Conoc¡m¡entos bás¡cos de planeac¡ón estratégica

. Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gest¡ón Públ¡ca NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

. lndicadores de Gestión.

. Proced¡m¡entoAdm¡n¡strat¡vo.

. Informática Básica - word, Excel, powerpoint.

. Planes de Maneio ¡nteoral de residuos sólidos.
VI. COMPETENCIA9 CO'IIFORTAI¡IENTALES

COIUNES POR NIVEL JERAROUTCO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con la organizac¡ón

Aprend¡zaje conünuo
Experl¡cia profesional
Trabajo en equipo y colaborac¡ón
Creativ¡dad e innovación

VII, REOUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORIIACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo profesionál en disciplina académica del
núcleo básico de conoc¡miento en: Ingen¡ería de
s¡slemas, telemát¡cá y Af¡nes o Ingen¡eria
Eleclrónica, Telecomunicaciones y Afi nes

Tarjeta profesional en aquellos casos que la ley asi
lo establezca.

Ve¡nticuatro (24) meses de experienc¡a profesional

Nivel Profesional Univers¡tário 20¿14 09
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Código: 2044

Grado: 09

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENEML

II-AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estud¡os jurídicos que requiera el D¡rector General, el Secretario Genaral y los demás direct¡vos de
la Corporación para la atención de los asuntos de la Ent¡dad y emilir los conceptos legales que sol¡c¡ten las
diversas dependencias, espec¡almente sobre los procesos sancionalor¡os por violac¡ón de las normas sobre
protecc¡ón ambiental o sobre manejo de recursos naturales renovables, con sujeción a las regulaciones
Dert¡nentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar conceptos juríd¡cos en los casos que se le requiera sobre las solicitudes de concesiones,
permisos, aulorizaciones y l¡cencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovecham¡ento o
movilización de los recursos naturales renovables o para el desarrollo de actividades que afecten el medio
amb¡ente.

2. Proyectar autos de ¡nicio de procesos sancionatorios por violación de las normas sobre protección ambiental
o sobre manejo de recursos naturales renovables, con su¡eción a las regulaciones pertinentes.

3. Proyectar los actos administrat¡vos que resuelven los procésos sancionatorios por violación de las normas
sobre protecc¡ón amb¡ental o sobre manejo de recursos náturales renovables, con sujec¡ón a las
regulac¡ones pertinentes.

4. Organizar y recopilar los actos admin¡strativos sanc¡onatorios con contenido pecuniario para sér env¡ados al
área de recaudo y/o Direcc¡ón General, una vez queden en firme.

5. Atender las quejas y reclamos que formulen los ciudadanos relacionados con las act¡v¡dades y programas
de protecc¡ón amb¡ental, de desarrollo sostenible y de manejo adecuado de los recursos nalurales
renovables a cargo de la Corporación.

6. Proyectar las respueslas a los derechos de pet¡ción relacionados con las func¡ones de jurid¡ca amb¡ental y
asesorar jurid¡cámente a las demás dependenc¡as en la respuesta a los que en ellas se radiquen, de
acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

7. Representar judicialmente a la Corporac¡ón, cuando se lo delegue el Consejo Oirectivo o el D¡rector General
e informarle oporlunamente a estos sobre el estado de los procesos judiciales.

8. Sustanciar y proyectar los actos adm¡nistrativos que resuelven los procesos sancionatorios por violación de
las normas sobre prolecc¡ón amb¡ental o sobre mane.io de recuEos natura¡es renovables, @n sujec¡ón a las
regulaciones pel¡nentes.

9. Apoyar desde el inicio hasta su culm¡nación los procesos y proced¡m¡entos admin¡strat¡vos sanc¡onatorios
ambientales por violación a normas amb¡entales o daños al medio ambiente, o cualqu¡er ¡nfracc¡ón que
amerite ser ¡nvest¡gadá y sancionada, según el caso.

'10. Garantizar el control de legalidad en los asuntos .iurídicos ambientales, para que de manera ef¡caz y en
función de las normas legales y reglamentar¡as, se ejeza el control, v¡gilancia y seguim¡ento del uso ilegal
de los recursos naturales

11. Em¡t¡r conceptos jurid¡cos para asegurar el cumplimiento adecuado de las nomas de carácter ambiental, en
las áctuac¡ones que desanolle la entidad.

12. Estudiar, analizar y rev¡sar los documentos soporte de incumpl¡miento de perm¡sos y l¡cenciss conferidos,
proyectando las sanc¡ones a que haya lugar, con aplicac¡ón estricta de la ley y reglamentos.

13. Presentar ¡nformes per¡ódicos a la Dirección General y/o Secretar¡a General sobre las actuaciones, trám¡les,
procedim¡entos y recursos admin¡strativos que en materia sanc¡onatoria ambiental at¡enda la Corporación.

14. ADovar el desarrollo de las medidas polic¡vas. la imposic¡ón v eiecuc¡ón de medidas. multas v sanciones ,{
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establecidas por la ley que sean aplicables según el caso cuando ocurriere v¡olac¡ón de las normas sobre
protecc¡ón ambiéntal o sobre manejo de recursos naturales renovables, s€gún el tipo de infracción y la
gravedad de la m¡sma, denunciarlas, si fuere el caso y ex¡g¡r, con sujeción a las regulac¡ones pert¡nentes, la

reoarac¡Ón de los daños causados.
15. Alimsntar y llevar una Matriz Actual¡zada sobre los pmcesos adm¡nistrat¡vos sanc¡onalorios amb¡entales a

cargo de la dependencia, con el f¡n de fortalecer el segu¡miento a los m¡smos e identificar el cumpl¡miento de
los térm¡nos legales.

16. Real¡zar oporlunamente y de conform¡dad con lo establecido en la ley, las not¡ficac¡ones en el marco del
ejercicio de la potestad sancionatoria amb¡ental de la CVS.
Salvaguardar el deb¡do proceso en las ac{uac¡ones adm¡n¡strativas sanc¡onatorias ambisntales.
Proyeclar los aclos administrativos dentro del térm¡no legal otorgado para ello, evitando la prescr¡pción,

caducidad y/o silencio adm¡nistrat¡vo pos¡livo.
Rendir infomes y proyectar las respueslas á los requer¡m¡entos de las ent¡dades públicas, de la c¡udadanla
a lravés de derechos de pet¡c¡ón y los solicitados por sus superiores.
Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Diredor General o por sus super¡ores y las que encuentren
establec¡das oara su carqo dentro del S¡stema de GestiÓn Corporativo SGC.

17.
18.

19.

20.

v. coNoclmtENTos BASlcoS 0 EsErclALEs

. Leg¡slac¡ónAmb¡ental.

. Código Nacional de Recursos Naturales

. Politicas Ambientales del Min¡sterio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o qu¡en haga sus veces en los
siguientes temas: B¡odiversidad, Zonas Costeras, Humedales,

. Protocolos Internacionales, Producción más Limpia, Mercados Verdes.

. Reglameniación de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

. Estatuto de Conkatación Estatal.

. Sistema de Geslión de Cal¡dad.

. Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gest¡ón Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

. lndicadores de Gestión.

. OerechoAdministrativo.

. Proced¡m¡entoAdmin¡strativo.

. DerechoConst¡tucional.

. Procedimiento C¡vil.

. Código único Disc¡pl¡nar¡o.

. Informática Básica -word, Excel, powerpoinl.

VI, COüPETENCIAS COMPORTAÍ$ENTALES

cofituNEs POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orieniación al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organ¡zac¡ón

Aprend¡zaje cont¡nuo
Experticia profes¡onal
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creatividad € ¡nnovac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADE¡IICA Y EXPERIENCIA

FORXIACION ACAT'EüICA EXPERIEI{CIA

Titulo profesional en disc¡plina académica del
núcleo bás¡co de conocimienlo en: Oerecho y
Afines.

Tarjeta profesional en aquellos casos que la ley asf
lo establezca.

Ve¡nticuatro (24) meses de experiencia profesional

.'*$ 
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I. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
Denominac¡ón del EmDleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cód¡go: 2044

Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)

Oependenc¡a: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

II.AREA FUNCIONAL - SU CCIOI{ DE GESTION Ai'BIENTAL
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones necesarias para garantizar el uso sostenido del recurso iorestaLeñ el Oeparta¡nento ¿e
lQqEoba, de acuerdo a las competencias de la CAR - CVS.

lv. DEscRtPctot{ DE FUrircroNEs ESENC|A,LES

2.

Preparar, revisar, 6valuar, estudiar y aplicar los planes de ordenam¡ento forestal que ta CorporaciOn OeUa
realizar o deba contratar su real¡zación.
L¡derar con la Secretaria General el desarrollo de los estud¡os técnicos que sirvan de fundamento Dara los
actos de reglamentac¡ón que deba expedir la Corporac¡ón para el manejo y aprovecham¡ento de de los
recursos forestales en la jurisdicción de la Corporación.
Estud¡ar, evaluar y conceptuar técnicsmente sobre las solic¡tudes de de perm¡sos, requeridas por la ley para
el aprovecham¡ento y/o movilización de los recursos forestales en la jurisdicc¡ón de la Corporac¡ón.
Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Corporación para acceder a perm¡sos de
aprovecham¡ento forestal de las áreas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo mn las crmpetencias de la Corporación y emitir conceptos acerca de la v¡abil¡dad.
Evaluar y calificar los planes de manejo forestal presenlados a la Corporación para acceder a permisos de
aprovechamionto foreslal de las áreas de bosques nalurales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competenc¡as de la Corporac¡ón.
Suscribir los aclos adm¡nistrativos para alender las sol¡citudes de pemisos de aprovecham¡ento y/o
movilizac¡ón de los recursos forestales en Ia jurisd¡cción de la Corporación, de acuerdo con los
requerimientos lécnic¡s y legales vigentes.
Hacer seguim¡enlo a los permisos, de aprovecham¡ento y/o mov¡lización de los recursos forestales en la
jurisdicción de la Corporac¡ón, de acuerdo con los requerim¡entos técn¡cos y legales v¡genles.
Elaborar estud¡os previos para planes de ordenación forestal de áreas as¡gnadas por CVS, med¡ante
estudios de zon¡f¡cación forestal.
Part¡cipar en la etapa precontractual de contralos o @nvenios de reforestac¡ón, manten¡mientos forestales,
planes de ordenamiento forestal y planes de manejo ambiental.
Real¡zar la supervisión de los conlratos y convenios de establecimientos y manten¡mientos forestales para

dotar de cobertura arbórea las d¡ferentes micro cuencas hidrográficas del Departamento.
Ejercer las acciones de transferenc¡a de tecnologia como: colecta de semillas, producc¡ón de plántulas en
v¡veros, mejoram¡ento genético de especies forestales y asistenc¡a técnica forestal para integrarlas a las
act¡vidades que desarolla la Corporac¡ón para establecer cultivos forestales.
Verifcár y coordinar con la un¡dad de sistema de informac¡ón geográfica SIG la s¡stematización de la

¡nformac¡ón que permita determinar el estado de la forestac¡ón en la jurisdicción de la CVS.
Superv¡sar el levantamiento y mantenim¡ento actual¡zado del mapa de áreas de bosques localizados dentro
de los llm¡tes de la jur¡sd¡cc¡ón de la CVS, en coordinac¡Ón con SubdirecciÓn de PlaneaciÓn.

Formular las d¡rectrices pára el manejo de los reg¡stros sobre programas de reforestación realizados por la
Corporac¡ón y/o particulares, asi como de las áreas boscosas y otros usos del suelo existentes en el área de

la jurisdicción e ¡nfomar a la Subdirecc¡ón de Planeación para que actual¡ce el sistema de informac¡ón

ambiental.
Rea|¡zar|asupervisiÓnde|osP|anesdeordenamie

4.

5.

7.

10.

11

12.

13.

14.

15
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ItTperar el módulo de cuentas por pagar del software adm¡nistrativo y financ¡ero que tenga la Corpo€ciÓn.

13. Revisar las cuentas por pagar y sus soportes.
14. Verif¡car en los pagos de cuentas a contratistas los pagos a segufidades sociales y parafiscáles.
.l S. Rev¡sar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de su competenc¡a

de acuerdo con las normas y los proced¡m¡entos respeci¡vos
D¡g¡tar y transcr¡bir documentos e ¡nformes que sean requer¡dos en el desarrollo de las acl¡v¡dades de la

DeDendenc¡a.
Colaborar en la elaboración de cuadros, indices y otros documentos.

Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públ¡cas, de la c¡udadan¡a a

través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

Las demás func¡ones que sean as¡gnadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuentren

esteblec¡das Dara su carqo dentro del Sistema de Gestión Corporat¡vo SGC.

16.

19.

17.
18.

ffiEsENclALEs
. Legislac¡ónAmb¡ental.
. neglamentación de las Corporac¡ones AutÓnomas reg¡onales y de Desarrollo Sosten¡ble'

. Plan de Acc¡ón.

. Sistema de Desarollo Administrat¡vo.
r Presuouesto General de la Nac¡ón - Estatuto Orgánico de Presupuesto.

. Sistemas de Infomación Financiera.

. lndicadores de Gestión.

. S¡stema de Gest¡ón de Calidad.
r Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

. lnformát¡ca Básica -word. Excel, powerpoint.
VI. COMPEÍEüCIAS COfIIPORTA¡IiENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientación a resultados
Or¡enlac¡ón al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organ¡zación

Manejo de la ¡nformac¡ón
Adaptación al camb¡o
D¡scipl¡na
Relac¡ones ¡nterpersonales
Colaborac¡ón

VII. REQUISITOS DE FORMACDI{ ACAOEÍ{ICA Y EXPERIENCIA

FORI'ACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

D¡Dloma de Bachiller No requiere experienc¡a

ARTICULO SEGUNDO: Se anexan las fichas, donde se evidencian los ajustes
realizados en la presente resolución.

ARTICULO TERCERO: Los demás apartes de la Resolución No. 2-2781 de fecha 28 de
nov¡embre de 2016 y del artículo quinto que no han sido objeto de modif¡cación en la
presente resolución, quedan incólumes.

ARTICULO CUARTO: Ordénese a la Jefe de Talento Humano y al funcionario
encargado del SIGC de la Corporación, modificar el manual de funciones en el Sistema
Integrado de Gestión de Calidad - SIGC, de conformidad con los ajustes realizados a
través de la presente resolución.

,,* wt|



REPIiBLICA DE COLOfIIBIA

CORPORACIóN AUTÓNO IA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINÚ Y DEL SAN JORGE, CVS.

nesorucró¡¡r,¡o. P 2-5'l 53
DE FEcHA 2I+ F;.'¿ Zú17

Profesional Un¡veEitario 2044 09

N¡vel: PROFESIONAL
Denom¡nac¡ón del EmD¡eo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código: 2044
Grado: 09

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBOIRECCION DE GESÍIÓN AMBIEÑTAL
Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTIÓN AMBIENTAL

II.AREA FUI{CIONAL; DE GESTION AiIBIEI{TAL
il. pRopósiÍitpTtñe¡ml

Rea|izar|asgestionesnecesafiasparagarantizare|usosostenid@e
Córdoba, de acuerdo a las competenc¡as de la CAR - CVS,

IV.DESCRIPCIÓNDEF!Ñffi
Prepafar,rev¡sar,eva|uar,estudiaryap|icar|osp|anesdeo@
realizar o deba contratar su real¡zac¡ón.
L¡derar con la Secretaría General el desarrollo de los estudios técnicos que sirvan de fundamento Dara los
actos de reglamentación que deba expedir la corporac¡ón para el manejo y aprovechamiento de de los
recursos foreslales en la jurisd¡cción de la Corporación.
Estudiar, evaluar y conceptuar técnicamente sobre las sol¡c¡tudes de de permisos, requeridas por la ley para
el aprovechamiento y/o movilÉación de los recursos forestales en la iurisd¡cc¡ón de ta corporaóión.
Revisar los planes de manejo forestal presentados a la Gorpóración para acceder a permisos de
aprovechamiento forestal de las áreas de bosques naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las competencias de la Corporac¡ón y emitir conceptos acerca de la viabitidad.
Evaluar y calificar los planes de maneio forestal preseniados a la Corporación para ac@der a permisos de
aprovechamiento forestal de las áreas de bosquas naturales o bosques plantados en el Departamento, de
acuerdo con las comDetencias de la CorDorac¡ón.
Suscrib¡r los aclos administrativos para atender las solic¡tudes de perm¡sos de aprovecham¡ento y/o
mov¡l¡zación de los recursos foresta¡es en la jur¡sd¡cc¡ón de la corporac¡ón, de acuerdo con ios
requerimientos técnicos y legales v¡gentes.
Hacer seguimiento a los permisos, de aprovechamiento y/o movilizac¡ón de los recursos forestales en la
jur¡sdicción de la Corporación, de acuerdo con los requerim¡entos técnicos y legales vigentes.
Elaborar estudios previos para planes de ordenación forestal de áreas aiignadai por cvs, mediante
estudios de zonif¡cac¡ón forestal.
Parlic¡par en la etapa precontractual de conlratos o convenios de reforestación. mantenim¡entos forestales.
planes de ordenam¡ento forestal y planes de manejo amb¡ental.
Real¡zar la supervisión de los contEtos y convenios de eslablec¡mientos y manten¡m¡entos forestales para
dotar de cobertura arbórea las dilerentes micro cuencas hidrográficas del Departamento.
Ejercer las acciones de transferencia de tecnologia como: colecta de semillas, producc¡ón de plántutas en
v¡veros, mejoramiento genético de especies forestales y asistencia técnica forestal para integrartas a las l

act¡v¡dadés que desafmlla la Corporac¡ón para establecer cult¡vos forestales. I

Verificar y coord¡nar con la unidad de sislema de información geográf¡ca SIG la s¡stematización de la I

informac¡ón que permita detem¡nar el estado de la foréstación en la jurisdicc¡ón de la CVS. I

Superv¡sa¡'el levantamiento y mantenimiento aclualizado del mapa de áreas de bosques localizados denfo I

de los lÍm¡tes de la jur¡sdicción de la CVS, en coordinac¡ón con Subdirección de Planeación. 
I

Formular las direclrices para el manejo de los reg¡stros sobre programas de reforestación realizados por la I

Corporac¡ón y/o particulares, asf como de las áreas boscosas y otros usos del suelo existentes en el área de I

o.

7.

L

10.

11.

12.

4a

14.

la jurisd¡cción e informar a la Subdirecc¡ón de Planeación para que aciualice el s¡stema de infomac¡ón
ambiental.

15. Real¡zar la superv¡s¡ón de los Planes de Ordenamiento v maneio del bosoue.
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os en lemas forestales

17. Generar conoc¡mienlo para el al¡nderam¡ento, reserva y declafac¡ón de las áreas forestales pfoductoras y

protectoras que sean obieto de aprovechamiento, las áreas degradadas que requieren medidas especiales

iara su recúperación y restauración, los distritos de manejo integrado, los distritos dé conservación de

iuelos, las reóervas forástales y parques naturales de carác1er regional'

fg piópl;oer por la sostenibil¡daá del recurso suelo a través de alternativas que perm¡ten su recuperación

y/o restauiación como estrateg¡a para la rohabilitac¡ón ecos¡stém¡ca y la prevenc¡ón del riesgo de

desastres.
t9. Formular y gestionar los planes de ordenac¡ón forestal de los bosques naturales, de acuerdo con la- 

nórmatividádvigente y de foma concertada con las comunidades asociadas a estos ecos¡stemas, pare

garantizar su manejo sostenible.
20. Éormular, eje6¡tar y real¡zar segu¡m¡ento a las eslrateg¡as de intervención en el ten¡torio enfocadas a la

protecc¡ón y conservac¡ón bosques
21. Generar, inctu¡r y apoyar Invesiigáciones cientilicas sobre ecosistemas boscosos de la jurisdicc¡ón de CVS,

de conformidad con la normat¡vidad vigente
zz. óa¡iae¡zar las áreas forestates y l;determinación de las especies y productos más ¡mportantes, en el

marco de las politicas nac¡onales y normat¡v¡dad ambienlal vigente'

ZS. ÁpóVar la reiuperación de las áíeas de mayor pr¡oridad amb¡ental, garantizando la conservación de las

áreas Proteg¡das.
z¿. Áaáafta, p,',opuestas generales y éspecif¡cas para regular, ordenar, zonificar el manejo y uso de los

recursos nalura¡és y la ocupac¡onal del territorio'
ZS. n1-"áii¡"i"tmei i óroy"aar t"" respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públicas, de la c¡udadaniá

a través de dereóhos de petic¡ón y los sol¡citados por sus süper¡ores

26. Las demás func¡ones que sean asignadas por el D¡reclof Genefal o por sus superiores y las que encuentren

.stáblécidas oara su caroo dentro del S¡stema de Gesiién Corporativo SGC

@ESENcIALES
Legislación Ambiental.
Código Nacional de Recursos Naturales
politicas Amb¡entalss del Ministerio de Amb¡ente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los

s¡óui"nte" temas: B¡odivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos Intemacionales, Producc¡ón

más Limpia, Mercados Verdes.
Reglamentac¡ón de las cofporaciones Autónomas regionales y de oesaffollo sostenible.

Estatuto de ContrataciÓn Estatal
Sistema de Gest¡ón de Calidad.
Norma Técn¡ca de calidad en la Gest¡ón Pública NTCGP

Modelo Estándar de Control Intemo para el Estado Colomb¡ano MECI

lndicadores de Gest¡ón.
lnf.rrmáti.¡ Básica - word. Excel. ooweroo¡nt.

co uNEs POR NIVEL JERÁRQUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al c¡udadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organ¡záción

Aprendizaje cont¡nuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en equ¡po y colaboración
Creat¡vidad e innovac¡óñ

rcflAclóN AcADElllcA Y ExPERIENcIA

FORIIACION ACADEüICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disc¡plina académ¡ca del
núcleo bás¡co de conoc¡miento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitar¡a y Afines o Ingenieria De Minas,
Metalurg¡a Y Afines o Ingeniería Agricola, Forestal y
Afines o Aoronomia o Inqeniería Industrial y Afines

Ve¡nt¡cuatro (24) Meses dé Experiencia profesional.
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o Ingenter¡a Agronómica, Pecuaria y Afnes o
Ingeniería Agro¡ndustr¡al, Alimentos y Af¡nes.

Tarjeta profes¡onal para aquellas profesiones en las

Nivel Técnico 3124 15

OFICINA DE CONTROL INTERNO AOMINISTRATIVO

ASESOR DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

1. Proyecta el diseño de los planes, metoO@ y evaluación del
Sislema de Control Interno de la CorDoración.2. Desarrolla programas de auditorías de confo¡midad con la naturaleza, obieto de evaluac¡ón, ordenadas por
el asesor de control ¡nterno, formurando ras observac¡ones y recomendaciónes pertinentes.3 Revisar permanentemente los procesos y proced¡mientos iel Sistema de Gesiión Corporat¡vo con el fn de
presentar informes de evaluación al asesor de Control ¡nterno.4. Procurar por e¡ cumpl¡miento de las leyes, normas, politicas, proced¡mientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Corporac¡ón y recomendar los ajustes del caso.5. Fomentar en la Corporación la formación de una cultura de control que conlribuya al mejoramiento contrnuo
en elcumpl¡m¡ento de la m¡s¡ón inst¡tuc¡onal.6. Ejecutar las act¡vidades de evaluac¡ón y ver¡licación de la apl¡cación de los mecan¡smos de Dart¡ciDacton
c¡udadana de acuerdo a ¡nstrucc¡ones del Asesor de Control Interno.7. Apl¡car técn¡cas e ¡nstrumentos de control de gestión, ¡nterpretar los resultados y hacer las re@mendasones
para el mejoram¡ento de la ent¡dad y rendir ¡nformes sobre el particurar.

8. Partic¡par en el levantam¡ento, mejoram¡ento y simpl¡fcación ¡e métodos y procedimientos de trabajo, con el
f¡n de mejorar la prestación de los servicios.

9 C-olaborar a las dependenc¡as de la institución en la ¡dent¡ficación y prevenc¡ón de riesgos que puedan
afectar el logro de sus objet¡vos.

1 0. Llevar y mantener actualizadas las estadísticas de gestión de las dist¡ntas dependencias de la ent¡dad.ll Apoyar la realización de estudios sobre formulac¡ón y montaje de ¡nd¡cadores y parámetros de gest¡ón,
evaluación y seguimiento, administrat¡vos y fnancieros, que permitan evaluar los piocesos y actividadles.

12. Maneiar, al¡mentar y actualizar las matrices de control de documentos que ¡ngresan al delpactro y atender
solic¡tudes de ¡nformes estadísticos con respeclo a las m¡smas.

13 Verificar que los servic¡os de la Corporac¡ón se presten de conform¡dad con las normas legáles v¡gentes en
concordancia con el S¡stema Integrado de Gest¡ón.

14. Rendir informes y proyectar las respueslas a los requer¡mientos de las entidades públ¡cás, de la ciudadania
a través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

15. Las demás func¡ones que sean asignadas por el D¡reclor General o por sus superiores y las que encuentren
establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón Corporat¡vo SGC.
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. Técnicas de arch¡vo.

.Tab|asdeRetenc¡ónDocumenta|-sistemadeGest¡óndocumenta||nstituc¡onalSGc'

. Soft\ are de archivo.

. Sistema de Desarrollo Adm¡nistrat¡vo.

. Sistema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Públ¡ca NTCGP

¡ Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

o Ley 87 de 1993.
. Técn¡cas de Auditoría.
. lnformática Bás¡ca - Word. Excel' Power Poinl

Trabajo en equipo
Creat¡v¡dad e ¡nnovación

Orientación al usuar¡o y al ciudadano
Transparencia
Comprom¡so con la organ¡zación

Tres (3) meses de exPerienc¡a relacionada o laboral.T't|.il" de forr"acón tecnológica en discipl¡na

académ¡ca del núcleo básico de conocim¡ento en:

Administración o Bibl¡otecología' Otros De Ciencias

Soc¡ales Y Humanas o Contaduría Públ¡ca o

Econom¡a o Comunicac¡ón Social' Period¡smos y

Aflnes, Ingeniería de M¡nas, Metalurg¡a y Afines o

lnoenier¡a Aqronóm¡ca, Pecuaria y Alines o

Zolotecnia. Inginieria Ambiental. Sanitaria y Afines
o Agronomia o Ingen¡er¡a de Sistemas, Telemática
y Afines.

Doce(12) meses de exper¡encia relac¡onada o laboralAprobáción de Tres (3) años de educac¡ón super¡or
en la modal¡dad de formac¡ón tecnológica o

N¡vel Técn¡co 3124 l5

--t. 

tDENTtFtcAclóN

N¡vel: TÉCNICO

Denominac¡ón del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cód¡go: 3124

Grado:

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

ITAREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
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11.

Apoyar la ejecuc¡ón de procesos aux
D¡señar, desarrollar y aplicar sistemas.de ¡nformación, clas¡ficación, actual¡zación, manejo y conservación oerecursos propios de la Organizac¡ón, ¡ncluyendo publ¡caciones de documentación contiaciual en el sistemaque se requiera.
Real¡zar de forma oportuna tas publicaciones en el Sistema Electrónico de Contratac¡ón púbtica relac¡onada
con contratos, convenios, sanciones contrac{uales y los demás que se requieran.
Brindar as¡stenc¡a técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con initrucc¡ones recib¡das, y comprobar
13^11:)3"¡? 

d-" 19" rjtodos y proced¡mientos utit¡zados en et desarro o de pranes y programas.
Reqbrr, rev¡sar, crasif¡car, radicar, distribuir, 

. 
controlar y digitar documentos,' datós y conespondenc¡a,

relacionados con los asuntos de competencia de su área de dJsemoeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológ¡camente todos los acios administrat¡vos relacionados con losprocesos @ntractuales.
Organizar y archivar todos los oflc¡os que ¡ngresen y salgan del área de Conlratac¡ón.
solicitar y archivar en las carpetas de los contratos y co-nvenios copias de las resoluciones de suscritas por
direclor que tengan relación con el área de Contratac¡ón.
Orie-ntar a los usuarios y al públ¡co en general, y sum¡nistrar la información que les sea sot¡c¡tada, de
conform¡dad con los proced¡mientos establecidos pór la CVS.
Llevar y manlener actualizados los reg¡stros de carácler técnico, administrativo y financiero que se manejan
en el área de Contratac¡ón.
L¡evar y mantener organizado el archivo del área de Confatac¡ón según las tablas de retención documental
de la CVs, aprobadas por el Arch¡vo General de la Nac¡ón, con loi expedientes foliados y debidamente
rotulados y escaneados.
Alimentar la matriz de seguim¡ento contractual de contratos v convenios
Apoyar al área de Secrétarfa General a la real¡zac¡ón oportúna de not¡ficactones en zonas rurales o aouellas
que se requ¡eran por d¡fic¡l ubicación.
Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públicas, de la ciudadanfa
a través de derechos de petición y los soticitados por sus superiores.
Las demás func¡ones que sean asignadas por el Direclor Géneral o por sus superiores y las que encuenlren
establecidas para su cargo dentro del S¡stema de Gest¡ón Corporativo SGC.

;iíesano¡6t

1.

7.
8.

4.

a

10.

12.
13.

14.

15.

v. coNoc
. Técnicas de arch¡vo.
. Tablas de Retención Documental- Sislema de Gelión doojmental InstitJcional SGC.. Soflwa¡'e de arch¡vo.
. Sistema de Desarollo Adm¡nistrativo.
. S¡stema de Gest¡ón de Cal¡dad.
. Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gest¡ón púbtica NTCGP. Modelo Estándar de Control Intérno para el Estado Colomb¡ano MECI. Ley 87 de 1993.
. Técnicas de Auditoría.
. Informática Básica - Word, Excel, Power Point.

COMUNES POR lIIIVEL JERARQUICO I
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Trabajo en equ¡po
Creatividad e innovac¡ón

Orientac¡ón al usuario y al c¡udadano
TransDarenc¡a
Compromiso con la organización

Tres (3) nreses de experioncia rslacionada o laboralde formac¡ón tecnológica en

académica del nl¡cleo básico de conoc¡m¡ento en:

Administración o Bibl¡otecologla, Otros De Ciencias

Sociales Y Humanas o Contaduria Pública o

Econom¡a o ComunicaciÓn Soc¡al' Period¡smos y

Afines, Ingenierla de M¡nas, Metalurgia y Afines o

lnoenieria Aqronómica, Pecuar¡a y Afines o

Zoitecnia, Inglnieria Amb¡ental, San¡taria y Afines

o Agronomla o Ingenier¡a de S¡stemas, Telemática

v Afines.

12) rneses de experienc¡a relgc¡onada o laboralÁ-probación de Tres (3) años de educac¡ón superior

en la modalidad de formaciÓn tecnolÓg¡ca o

N¡vel Técnico 3124 15

Denoninación ael Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cód¡go: 3124

Grado: 15

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia:

-SLJBDIRECCToNDEGESTIoNAMBIENTAL

ffio aet Pte tnmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

DE GESTIOI{ AflBIEITTALIIAREA FUI{CIONAL:
ffi¡P¡¡

5a;mó¡iar act"¡dades operat¡vas de oficina, de as¡stencia técnica y administraiiva, enclm¡nadas al desarrollo

v e¡ecución de las funciones v responsabilidades qel área de subsedes d

ffibuirycontro|ardocUmentos,datos,e|ementosycorrespondencia,
relac¡onados @n los asuntos de competenc¡a de las subsedes.

2. Llevar y mantener aciualizados los registros de carácter técnico, admin¡stl'ativo del área de subsedes y

responder por la exacl¡tud de los m¡smos.
3. Oriántar a los usuarios y sum¡nistrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los

orocedim¡entos establecidos.
4. besempeñar func¡ones de ofic¡na y de as¡stenc¡a adminislrativa encaminadas a fac¡l¡tar el desarrollo y

eiecuc¡ón de las ac{ividades del área de subsedes
5. Realizar v¡s¡tas de campo cuando las necésidades del sefv¡cio lo requ¡eran

6. preoarar v oresentar los informes sobre las actividadeg desarrolladas, de acuerdo con las instrucc¡ones

t
4
ñ
N\
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T Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de tas ent¡dades publ¡cas, de la c¡udadanra
. l lrayés 

9e gerThos de pet¡c¡ón y tos solicitados poi sus superiores.I Las demás func¡ones que sean asignadas por el óireclor Gáneral o por sus super¡ores y las que encuenrenestablec¡das para su cargo dentro del S¡stema de Gestión Coroorei¡vó scc

Técn¡cas de archivo secretariales y de oficina.
Tablas de Retenc¡ón Documental- S¡stema de Gest¡ón documental Instituc¡onat SGC.
Plan Anual de Compras de la CVS.
Software de arch¡vo.
Modulo bienes y suminisho Software Adm¡n¡strativo y Financ¡ero.
Sistema de Gestión de Cal¡dad.
Norma Técnica de Cal¡dad en la Gest¡ón pública NTCGP

Orientación al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia
Compromiso con la organizac¡ón

Expert¡cia Técnica
Traba.io en equ¡po
Creatividad e ¡nnovación

T¡tulo de formación tecnotó_q¡ca en discioliná
académica del núcleo bás¡co de conocim¡ento en:
Administrac¡ón o Bibliotecología, Otros De Ciencias
Socrales Y Humanas o Contadur¡a pública o
Ciencia Polít¡ca y Relaciones Intemactonates o
Ingenieria de Sistemas, Telemáticas v Afnes o
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines

Tres (3) meses de experiencia

Aprobac¡ón de Tres (3) a¡os oe e¿ucai¡Oñiuóer¡or-
en la modal¡dad de formación tecnolóoica o

Doce ('12) meses de exper¡enc¡a relacionada o laboral

N¡vel Técn¡co 3132 l3

N¡vel: TECNICO
Denominac¡ón del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Código: 3132
Grado: 13
No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
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actividad; de oficina, de asist nc¡a técnica y operativa' encam¡nadas a

1.

2.

4.

5.

o.

@ djgitar documentos, datos y correspondenc¡a,

las áemas tunciones qu; sean a;¡gnadas por el D¡reclor G^eneral o por su€ superiores y las que gncuentren

relacionados con los asuntos de competenc¡a de su área de desempeño

óiéáñ¡iáii ái"r,"ár to¿ós tos ofc¡;s que ingresen y salgan de ta dependencia det área de educac¡ón

amb¡ental.
ó;;6; los usuar¡os y al público en genefal, y suministrar la infomación que les ssa solic¡tada, de

conform¡dad con los proced¡m¡entos establecidos por la CVS'

li"u"i v ránt"ne, ác{ualizados los registros de carácter técnico y administrativo del área de educación

ambiental.
ii"u"i v r"nt"n", organ¡zado el archivo de la of¡c¡na del área de educación amb¡ental según las tablas de

i"i"n"¡én ¿ocrt"ntaide la cVS, aprobadas por el Arch¡vo General de la Nación'

Áiüáile""¡áré"te el desanotú progfanial de educación, capac¡tación y participación comunitar¡a y

cóoio¡nar la inctusión del componenie eiducativo o de part¡c¡pación según se requ¡era en los programas y

proyeclos corporat¡vos.
Á;;l; iafo, ¿e as¡stenc¡a técnica a las inst¡tuc¡ones educativas y comun¡dades que part¡c¡pan en los

pioyiaos que adelanta la cvs.
ñ"'iJii iniofi"" V proyeclar las respuestas a los requerimienios de las enl¡dades públicas, de la c¡udadania

a través de derechos de petic¡ón y los solic¡tados por sus supenores'

. Leg¡slaciónambientá|.

. Técn¡cas de archivo secrelariales y de of¡c¡na.

. Tablas de Retenc¡ón Documental- Sistema de GestiÓn doqrmental Inst¡tuc¡onal SGP'

. Sofuvafe de arch¡vo.

. Sistema de Gestión de Calidad
¡ Norma Técnica de Calidad en la Gestión Públ¡ca NTCGP

. lnformát¡ca Básica -Word, Excel, Power Point

Trabajo en equipo
Cfeat¡vidad e innovación

Or¡entación al usuario y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con la organización

Nueve (9) meses de experiencia relac¡onada oTítulo de formación técn¡ca profes¡onal en
académica del núcleo básico de conoc¡miento en:
Adm¡n¡strac¡ón o Contaduria Pública o Ingenierla de
Sistemas, Telemática y Afines o B¡bliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas o

f
N q
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FOR¡IIACIÓN ACADEfVIICA EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educac¡ón super¡or
en la modalidad de formación tecnolóqica o
profes¡onal o universitaria.

Se¡s (6) meses de experienc¡a relac¡onada o laboral

N¡vel Técnico 3 t32 13

I. IDENTIFICACIÓN

N¡vel: TECNICO
Denom¡nación del EmDleo: TECNICO OPERATIVO
Código: 3132
Grado: 13

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: SUBDIRECCION OE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBTENTAL

II.AREA FUNCIONAL - EE GESTION AÍIIBIENTAL
. PROPOS|fO PRtItCtPAL

Desempeñar actividades operativas de oficina, de as¡stenc¡a lécnica y admin¡sfativa, encaminadas al desarrollo
y ejecución de las funciones y responsabil¡dades del área de subsedes de la Corporación.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en Ia comprens¡ón y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de subsedes y
sugerir las alternativas de tratam¡ento y generac¡ón de nuevos procesos.

2. Diseñar, desarrollar y apl¡car s¡stemas de ¡nformac¡ón, clasifcac¡ón, actualizac¡ón, manejo y conservac¡ón de
recursos propios del área de subsedes.

3. Brindar as¡stenc¡a técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucc¡ones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y proced¡mientos ul¡lizados en el desanollo de planes y programas.

4. Adelantar estud¡os, realizar visitas de campo y presentar informes de carácter técnico y estadístico.
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las ¡nstru@¡ones

recibidas.
6. Rec¡bir, rev¡sar, clas¡f¡car, radicar, distribuir, controlar y digitar documenlos, datos y correspondenc¡a,

relacionados con los asuntos de competencia de su área de desemDeño.
7. .O¡¡entar a los usuarios y al públ¡co en general, y sum¡nistrar la informac¡ón que les sea solicitada, de

conform¡dad con los proced¡mientos establec¡dos Dor la CVS.
8. Llevar y mantener actualizádos los registros de carácter técnico y administrativo del área.
9. Apoyar técn¡camente el desanollo programas de prevención, control y seguimienlo a los recursos náturales

y el amb¡enle según se requiera en los programas y proyectos corporat¡vos.
10. Apoyar la labor de asistencia técn¡ca a las ¡nstituciones educativas y comunidades que participan en los

proyectos que adelanta la CVS.
1 1. Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerimienlos de las entidades públ¡cas, de la c¡udadanía

a través de derechos de petición y los solicilados por sus superiores.
'12. Las demás func¡ones que sean as¡gnadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

establec¡das para su cargo dentro del Sistema de Gest¡ón Corporativo SGC.
v. coN@tfi Exfos BAsrcos o ESENG|ALES

. Leg¡slaciónambiental.

. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gest¡ón doqlmental Instituc¡onal SGC.. Plan Anual de Comoras de la CVS.

. Sot\,vare de archivo.

. Modulo bienes v sumin¡stro Soñ\ are Admin¡strat¡vo v Financ¡ero.
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Sistema de Gestión de Cal¡dad.
Norma Técnica de Cal¡dad en la Gest¡ón Públ¡ca NTCGP
lnformática Básica - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COiiIPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Orientac¡ón al usuar¡o y al c¡udadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organ¡zac¡ón

Expert¡c¡a Técnica
Trabajo en equ¡po
Creat¡vidad e ¡nnovación

VII. REOUISITOS DE FORTIACION ACAOEMICA Y EXPERIENCIA

FORI'ACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formación técnica profesional en discipl¡na
académ¡ca del núcleo bás¡co de conocimiento en:
Admin¡strac¡ón o Conladuría Públ¡ca o Ingen¡eria de
S¡stemas, Telemática y Allnes o Bibliotecología,
Otros De Cienc¡as Sociales Y Humanas o
lnoen¡eria Amb¡ental. Sanitaria Y Afines

Nueve(g) meses de exper¡enc¡a relac¡onada o laboral

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobac¡ón de Tres (3) años de educac¡ón superior
en la modalidad de formac¡ón tecnológ¡ca o
orofes¡onal o un¡versitaria.

Se¡s (6) meses de experienc¡a relac¡onada o laboral

N¡vel Técnico 3132 l3
I. IDENTIFICACION

N¡vel: TECNICO
Denominación del Emoleo: TECNICO OPERATIVO

Códi9o: 3132

Grado: '13

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL _ OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar activ¡dades operat¡vas de of¡c¡na, de asistencia técnica y adm¡nistrativa, encaminadas al desarrollo
v eiecuc¡ón de las func¡ones v resoonsab¡l¡dades del área de Bienes v Sum¡n¡stros de la CorDorac¡ón.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rec¡b¡r, rev¡sar, clas¡f¡car, radicar, distr¡buir, controlar y d¡gitar documentos, datos y correspondenc¡a,
relacionados con los asuntos de comDetencia de su área de desemDeño.

2. Operar el módulo de s¡stema de compra y activo fijo del software o s¡stema administrat¡vo y f¡nanciero con
que cuenta la entidad.

3. Llevar y mantener actualizado el ¡nventario de activos fijos y elementos devolut¡vos de las diferentes áreas
de la CVS, estableciendo los responsables de cada uno de ellos.

4. Actual¡zar a través del software o s¡stema admin¡strativo y f¡nanciero con que cuenta la ent¡dad, los
programas de deprec¡ac¡ón de act¡vos fiios y devolutivos con base en las noi'mas legales v¡gentes.

5. Anal¡zar. DreDarar. codificar v d¡q¡tar en el software o s¡stema administrativo y financ¡ero con que cuenla ia

$(
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7.

o.

8.
9.

't 0.

11.
12.

13.
14.
15.

ent¡dad las amorlizaciones de los act¡vos fúos y real¡zar elcierre mensual del ¡nventario de la CVS.
Elaborar comprobantes de entrada y salida de elementos y proceder a las entregas en las áreas
corresDond¡entes.
ldenlificar y proponer aliefe inmediato y al Comité de Baras, los elementos, bienes y sumin¡stros que deban
ser dados de baja y proceder a su destinac¡ón de acuerdo con las d¡reclrices emanadas de dicho Com¡té.
Al¡mentar y actual¡zar el módulo de ¡nventarios del sistema contable, verificando la veracidad de las cifras.
Elaborar el borrador de plan de compras anual, para revisión de la Ofc¡na Adm¡nistrativa y F¡nanciera y la
Subd¡rección de Planeac¡ón y para ser ¡ncorporado al proyeclo de acuerdo de presupuesto anual.
Ejecutar el plan de compras en forma trimestral y manlener los reportes actualizados en el sistemá de
información para la vigilancia y contratáción estatal SICE y los ¡nformes trimesti'ales para la Contraloria

servicios,
y demás

18.

19.

General de la Nación.
Actualizar y reportar ¡nvenlario de act¡vos fios paÍa póliza de seguros.
Organizar, d¡r¡gir y ejecutar las actividades concem¡entes al Plan de adqu¡sic¡ón de bienes y
reg¡stro de proveedores, adquisición, almacenamiento y sum¡nislro de los elemenlos, equ¡pos
bienes necesarios para el ef¡ciente func¡onamienlo de las dependenc¡as de la Corporación.
Realizar seguimiento al mantenim¡ento y mejoram¡ento de las un¡dades locat¡vas de la corporación.
Verificar y garantizar el aseguramiento de los b¡enes muebles e inmuebles propiedad de la Corporación.
Gest¡onar la realizac¡ón del mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores de prop¡edad de
cvs.

16. Realizar y mantener aslualizado el ¡nventario de los b¡enes muebles e inmuebles de propiedad de la
corporac¡ón.

'17. Administrar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e ¡nmuebles de prop¡edad de la
CorDoración.
Rend¡r ¡nformes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públ¡cas, de la c¡udadan¡a
a través de derechos de pet¡ción y los solicitados por sus super¡ores.
Las demás func¡ones que sean asignadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuentren
establecidas oara su ceroo dentro del Sistema de Gestión CorDorativo SGC.

v. coNoct[tE¡{Tot¡ BAStcos o EsEf{ctALEs

. Legislac¡ónambiental.

. Técn¡cas de archivo secretariales y de of¡c¡na.

. Tablas de Retenc¡ón Documental - S¡stema de Gesl¡ón documenial Inst¡tuc¡onal SGC.

. Plan Anual de ComDras de la CVS.

. Sofrware de arcñ¡vo.

. Modulo bienes y sumin¡stro Sofrware Administrativo y Financiero.

. Sistema de Gest¡ón de Calidad.
r Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Públ¡ca NTCGP
. lnformát¡ca Bás¡ca - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

coirul{Es
Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Experticia Técn¡ca
Trabajo en equ¡po
Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORUACIO ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORüACION ACADEMICA

Título de formación técn¡ca profesional en d¡sciplina
académica del núcleo bás¡co de conoc¡m¡ento en:
Adminislración o Contaduria Pública o Ingen¡eria de
Sistemas, Telemática y Af¡nes o Bibliotecologla,
Otros De C¡encias Sociales Y Humanas.

Nueve(g) meses de experienc¡a relacionada o laboral

,t
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VIII. ALTERNATIVAS

FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobación de Tres (3) años de educac¡ón super¡or
en la modalidad de formac¡ón tecno¡ógica o
orofes¡onal o universitar¡a.

Se¡s (6) meses de experiencia relac¡onada o laboral

N¡velTécn¡co 3136 l0
I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominac¡ón del EmDleo: TOPOGRAFO

Código: 3136

Grado: 10

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AI\¡BIENTAL

Cargo del jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

IIÁFEA FUFNAL - susDtREcctóN DE GEsrtóN AMBTENTAL
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conoc¡m¡entos lécnicos de topografia con el f¡n de apoyar la gestión de la CVS y coadyuvar en el

alcance de los ob¡etivos v metas ¡nstitucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Ievantamientos topográf¡cos, plan¡métricos, alt¡métr¡cos y batimétr¡cos de verif¡cac¡ón, en el área de
¡nfluenc¡a de la Corporac¡ón.

2. Efecluar levantamientos topográl¡cos en los d¡ferentes municip¡os cuando la alcaldía lo solicite.
3. Hacer los cálculos topográf¡cos y elaborar los planos correspondientes a los terrenos
4. Apoyar a todas las áreas de la CVS, en cuanto a topograf¡a.
5. Preparar los infomes respectivos, de acuerdo con las inslrucc¡ones recibidas y presentarlos a su jefe

inmed¡ato.
6. Rendir informes y proyectar las respuestas a los requerimientos de las ent¡dades públicas, de la ciudadania

a través de derechos de pet¡c¡ón y los solic¡tados por sus super¡ores.
7. Las demás funciones que sean asignadas por el Director General o por sus super¡ores y las que encuentren

establec¡das oara su caroo dentro del S¡stema de Gest¡ón Corporativo SGC.
v. coNoctMtENTos BASTCOS O ESENCIALES

. LegislaciónAmbiental.

. Código Nacional de Recursos Naturales

. Politicas Amb¡entales del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible o quien haga sus veces en los
s¡guienles temas: B¡odivers¡dad, Zonas Costeras, Humedales, Protocolos lnternacionales, Producción
más Limp¡a, N¡ercados Verdes.

. Reglamentación de las Corporaciones Autónomas regionales y de Desarrollo Sostenible.

. Estatuto de Contratación Estata..

. S¡stema de Gest¡ón de Cal¡dad.

. Norma Técn¡ca de Calidad en la Gestión Públ¡ca NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano ¡/ECl

. lnd¡cadores de Geslión.

. Informática Bás¡ca - word, Excel, powerpo¡nt.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERAROUICO
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Or¡entac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Aprend¡zaje cont¡nuo
Expertic¡a profesional
Trabajo en equipo y colaboración
Creativ¡dad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORilIACIOI'I ACADEUTCA Y EXPERIENCIA

FORiIACION ACADEIIIICA EXPERIENCIA

T¡lulo de formación técnica profesional en disc¡plina
académica del núcleo bás¡co de conoc¡miento en:
Arqu¡tectura y Af¡nes o Ingeniería C¡v¡l y Añnes o
Geología, Otros Programas de Ciencias Naturales

No se requiere exper¡encia.

VIII, ALTERNATIVAS

FORUACION ACADEüICA

Aprobación de Dos (2) años de educación superior
de Dreqrado

Nueve (9) meses de experiencia ¡elacionada o laboral

Nivel as¡stenc¡al 4210 2l
I. IDENTIFICACION

N¡vel: ASISTENCIAL

Denominación del EmDleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Código: 4210

Grado; 21

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ll.AREA FU|iICIONAL - OFICINA ADtlllrllSTRAnVA Y F NAt{clERA
III. PROPC'SITO PRINCIPAL

Desempeñar act¡vidades de ot¡c¡ná, de as¡stencia técn¡ca y adm¡nistraliva, encaminadas a facil¡lar el desarollo y
eiecuc¡ón de las funciones v responsab¡l¡dades de la Tesorería de la Comorac¡ón

IV. DESCRIPCIOT{ DE FUNCIONES ESENCIALES

Recib¡r, revisar, clas¡ficar, rad¡car, distribuir, y dig¡lar documentos, datos y conespondencia, relacionados con
los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar conseculiva y cronológicamente lodos los actos administraiivos expedidos por el Tesorero y
enviar las cop¡as respect¡vas a las un¡dades de trabajo conespondientes.
Arch¡var cop¡as de lás resoluciones de pago.
Orientar a los funcionarios, usuarios y al públ¡co en general, y suministrar la información que les sea sol¡c¡tada,
de confomidad con los proced¡mientos establec¡dos por la CVS.
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, admin¡slrat¡vo y financiero que se manejan en
Tesoreria.
Llevar y mantener organ¡zado el arch¡vo de la oficina de Tesoreria según las tablas de retención documental
de la CVS, aprobadas por el A¡chivo General de la Nación.
Operar el módulo de tesorería del Software o Sistema Adm¡nistrativo y F¡nanciero con que cuenta la
Corporación y generar los c¡mprobantes de ¡ngreso y egreso necesarios
Elaboración y conciliac¡ón del boletín de movim¡entos de bancos, caja y saldos d¡ariamente.
Efecluar, rev¡sar y concil¡ar los pagos e ¡ngresos mensuales con la6 oficinas de facturac¡ón y cafteru,
contabil¡dad y presupuestos CVS.

o.

7.

8.
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10. Llevar dia a día en una hoja de cálculo el informe actual¡zado de los pagos efectuados por la Corporación con
sus respect¡vos datos.

11. Organizar y legaiar el boletln diario de tesorería, en el cual reposan los mov¡m¡enlos d¡arios y soportes de los
mtsmos.

12. Colaborar con las demás oñc¡nas en la búsqueda de información de pagos o ingresos de meses o años
antenores.

13. Rem¡tir a la oficina de Contratac¡ón las actas de los contratos, conven¡os y órdenes pagadas semanalmente
por la CVS.

14. Diligenc¡ar los formatos de consignác¡ón a los d¡ferenles cl¡entes y usuarios que por los d¡ferentes concéptos o
servicios deb€n pagarle a la Corporac¡ón.

'15. Apoyar la elaboración de los cheques para el pago de proveedores, de acuerdo con los procedim¡entos
establecidos y las ¡nstrucciones del superior inmed¡ato.

16. Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las ent¡dades públicas, de la c¡udadania a
través de derechos de petición y los sol¡citados por sus superiores.

'17. Archivar los boletines d¡ados de tesoreria y los respecl¡vos soportes.
18. Proyeclar los certificados de ¡ngresos y retenciones a proveedores y demás usuarios.
19. Remitir copia de ingresos mensual a la Subd¡recc¡ón de Gestión Amb¡ental.
20. Dil¡genc¡ar las cons¡gnaciones de los pagos a contrat¡stas, conven¡antes, empleados y pens¡onados cada que

sea ne@sario.
21. Las demás funciones que sean as¡gnadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuentren

eslablec¡das oara su caroo dentro del S¡stema de Gesi¡ón CorDorativo SGC.
v. coNoctMtENTos EAsrcos o ESENc|ALES

. Leg¡slac¡ónambiental.

. Técnicás de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental- S¡stema de Gest¡ón documenüal Instiiucional SGC.

. Soft,vare de archivo.
¡ MECI
. Sistema de Desarollo Admin¡stmtivo
. Módulo de tesoreria, Software o S¡stema Adm¡nistrativo y de Informac¡ón F¡nanc¡era.
. Sistema de Gestión de Calidad.
. Noma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. lñformática 8ás¡ca - Word. Excel. Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

co ul{Es POR NIVEL JERAROUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orientac¡ón al usuar¡o y al c¡udadano
Transparencia
Comprom¡so con la organizac¡ón

Manejo de la información
AdaDtac¡ón al camb¡o
D¡sc¡Dlina
Relac¡ones ¡nteroersonales
Colaborac¡ón

VII. REQUISITOS OE FORUACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOR¡IACIOI{ ACADEIUICA EXPERIENCIA

Aprobación de un (l) año de educación superior
de Dreqrado.

Doce (12) meses de experienc¡a relac¡onada o laboral

N¡vel as¡stenc¡al 42'10 2l
I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denom¡nación del Emoleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cód¡go: 4210
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Grado:

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBTENTAL

II.AREA FUT{CIONAL - SUBDIRECCION DE GESTION A BIENTAL

Desempeñar act¡v¡dades de oficina, de asistenc¡a técnica y administrativa, encaminadas a fac¡litar el desarrolto y
ejecución de las fundones y responsabilidades del área Forestal de la Corporación.

IV. DESCRIPCIO¡I DE FU¡ICIONES ESEI{CIALES

Rec¡bir, revisar, clasifcar, radicár, d¡stribuir, y digitar documentos, datos y correspondencia, relac¡onados con
los asuntos de competencia de su área de desempeño.
Enumerar y fechar consecutiva y cronológicamente todos los acios adm¡nistrat¡vos expedidos en el área
Forestal de la Corporación y enviar las cop¡as respectivas a las unidades de trabajo correspondienles.
Organ¡zar y arch¡var todos los of¡c¡os que ingresen y salgan de la dependencia del área Forestal.
Orienlar a los usuarios y al públ¡co en general, y suministrar la infomación que les sea sol¡c¡tada, de
conform¡dad con los procedim¡entos establecidos por la CVS para el área Forestal.
Llevar y mantener actualizados los reg¡stros de caÍácter técnico, admin¡strativo que se manejan en el área
Forestal.
Llevar y mantener organ¡zado el arch¡vo del área Forestal según las tablas de retención documental de la CVS,
aprobadas por el Archivo General de la Nac¡ón.
Rendir ¡nfomes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públ¡cas, de la c¡udadanía a
través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.
Las demás funciones que sean asignadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuentren
establec¡das Dara su carqo dentro del Sistema de Gest¡ón Coroorativo SGC.

2.

4.

7.

L

v. coNocri ENTos BAsrcos o EsEl{ctALEs

. Legislaciónambiental.

. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental - Sistema de Gestión documental Institucional SGP.

. Soñ are de archivo.

. S¡stema de Gestión de Calidad.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública

. Informát¡ca Básica - Word. Excel. Power Point.
VI. COüPETETCNS COIPORTAüEIITALES

coi,tuNEs POR NIVEL JERARQUICO

Orientac¡ón a resultados
Or¡entac¡ón al usuario y al ciudadano
TransDarenc¡a
Comprom¡so con la organización

Manejo de la ¡nformación
Adaptac¡ón al cambio
Discipl¡na
Relac¡ones interDersonales
Colaborac¡ón

VII. REQUISITG DE FORUACIOI{ ACADEIIICA Y EXPERIEI{CIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobac¡ón de un (l) año de educación superior
de preqrado.

Doce (12) mesés de experienc¡a relac¡onada o laboral

Nivel asistenc¡al 4210 2l
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Denom¡nac¡ón del Emoleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Códi9o: 4210

Grado: 21

No. de cargos: uNo (1)

Dependenc¡a: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMIT{ISTRATIVA Y FINAI{CIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar act¡vidades de ofic¡na, de asistenc¡a técn¡ca y adm¡nistrat¡va, encam¡nadas a fac¡litar el desarrollo y
eiecuc¡ón de las func¡ones v resDonsabilidades del proceso contable de la Corporac¡ón.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Apoyar el trám¡te de las cuentas y pagos elaborados en esta unidad por las diferentes dependenc¡as de la
CVS, respetando el orden de ingreso de las mismas de acuerdo al articulo 4 de la ley 80, adicionado por el arliculo
19 de la ley 1 150 de 2007.

2. Atender a los func¡onar¡os y público en general tanto en el recibo y entrega de documentos, como en los demás
requerimientos que le formulen.

3. Hacer el anál¡s¡s y verif¡cac¡ón de las cuenlas por pagar reg¡stradas.
4. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las ¡ncons¡stenc¡as o anomalías relac¡onadas con los asuntos o

documentos encomendados e informar al usuario, contrat¡sta o proveedor.

5. Dar estr¡cto cumpl¡m¡ento al orden en que ingresan las cuentas que se encuentran revisadas y listas par¿
iniciar el proceso de pago y verificar los pagos a la seguridad social en caso de que aplique.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con ¡os asuntos de su @mpetencia
de acuerdo con las normas y los proced¡mientos respectivos.

7. Digitar y transcrib¡r documentos e informes que sean requer¡dos en el desarrollo de las activ¡dades de la
DeDendencia.

8. Colaborar en la elaborac¡ón de cuadros, ind¡ces y oiros documentos
9. Rendir informes y proyectar las respueslas a los requerimientos de las entidades públ¡cas, de la ciudadania a

través de derechos de pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus superiores.
10. Las demás func¡ones qua sean asignadas por el Director General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas oara su caroo dentro del S¡stema de Gest¡ón CorDorat¡vo SGC.
v. coNocriflENTos BAstcos o ESENG|ALES

. Leg¡slac¡ónAmbiental.

. Reglamentación de las Corporac¡ones Autónomas regionales y de Desarrollo Sosten¡ble.

. Plan de Acc¡ón.

. S¡stema de Desarrollo Admin¡strat¡vo.
o Presupuesto General de la Nac¡ón - Estatuto Orgánico de Presupuesto.
. S¡stemas de lnfomación F¡nanc¡era,
. Ind¡cadores de Gest¡ón.
. S¡stema de Gestión de Cal¡dad.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP
. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI
. Informát¡ca Bás¡ca -word. Excel. powerpoint.

VI. CO¡IPETENCIAS COüPORTAüEI{TALES

COIUNES POR IIIVEL JERARAUICO

Orientación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
TransDarenc¡a
Comprom¡so con la organ¡zación

Manejo de la ¡nformación
Adaptac¡ón al camb¡o
D¡sciplina
Relaciones ¡nterpersonalés
Colaborac¡ón 'rf
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vl. REeurstros DE FoRitActON AcADEMtCffi
FORfIIACIÓN ACADÉÍIIICA EXPERIENCIA

Aprobac¡ón de un (1) año de educación superior
de pregrado.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

N¡vel as¡stencial 40/t4 20

I, IDENTIFICACTÓN

Nivel: ASISTENCIAL

Denominación del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código: 4044

Grado: 20

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Cargo del jefe Inmed¡ato: SUBDIRECTOR DE GESTION AMBIENTAL

il.ÁREÁ FuNcroñÁtEl DE GESTION AMBIET{TAL
ü. PRoPOSTÍO FRtNcimL

Desempeñaractividadesdeof¡cina,deas¡stenciatécnicayadmin¡strativ@
eiecuc¡ón de las funciones y responsab¡lidades de la Subdirección de Gest¡ón Ambiental de la CorDoración

IV. DESCRIPCION DE FUT.ICIONES ESENCIALES

1. Recib¡r, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar y d¡gitar documentos, daios y corresponciencia
relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.

2. Enumerar y fechar conseculiva y cronológ¡camente todos los actos adm¡n¡strativos expedidos poÍ el
subd¡reclor de gestión ambiental y env¡ar las copias respectivas a las un¡dades de trabaio conespondientes.3. Organizar y arch¡var todos los ofcios que ¡ngresen y salgan de la dependenc¡a

4. Orientar a los usuarios y al público en general, y sum¡nistrar la información que les sea sol¡c¡tada, de
conform¡dad con los ptocedim¡entos establecidos por la CVS.

5. Llevar y manlener aclualizados los registros de c€rácter técnico, admin¡strat¡vo y financiero que se maneJan en
la subd¡recc¡ón de gestión ambiental.

6. Llevar y mantener organ¡zado el archivo de la of¡cina de subdirección de gest¡ón ámbiental según las tablas de
retenc¡ón documental de la CVS, aprobadas por el Arch¡vo General de la Nác¡ón.7. Prestar asistencia técn¡ca a las ent¡dades públicas, privadas y particulares, con referenc¡a al adecuado maneio
de los recursos nalurales renovables y la preservac¡ón del amb¡ente

8. Generar y/o suministrar ¡nformac¡ón amb¡ental y/o corporativa bajo los parámetros establec¡dos por el sistema
de ¡nformación amb¡ental corDorativa

9. Atender quejas, denuncias relacionadas las infracciones de normas amb¡entales y los daños causados a los
recursos naturales y al ambiente.

10. Ot¡c¡ar a prevención a los presuntos infractores de las normas ambientales en aras de controlar er uso
adecuado de los recursos naturales y protecc¡ón del ambiente, causados en su ámbito territor¡al, impon¡endo
medidas preventivas, y remit¡endo los exped¡entes a la oficina juríd¡co ambiental para que esta cont¡núe con el
trám¡te sancionator¡o

'l 1. Part¡c¡par en la generac¡ón de una cullura ambiental que garantice la protecc¡ón y aprovechamiento de los
recursos nalurales renovables por parte de la poblac¡ón asentada en sus teffitorios.

12. Desarrollar programas y proyectos dé educac¡ón, participación y cultura ambienlal en el depanamemo,
considerando las particularidades de cada terr¡tor¡o.

13 Promover y desarrollar la parl¡cipación comunilaÍia en actividades y programas de protecc¡ón amb¡ental, de
desarrollo soslenible y de manejo adecuado de los recursos naturales renovables.

14. Desarrollar y emprender el desarrollo de políticas sostenibles generando prácticas culturales amigables para la I

protecc¡ón y conservación de los recursos naturales. 
I

15. Acompañar la implementac¡ón y eiecución del desarrollo de los proyectos ciudadanos y comunitarios de I
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educación amb¡ental- PROCEDA-, Comilés Técn¡cos Interinstitucionales de educación amb¡entalclDEA- y
Proyec{os Educat¡vos Amb¡entales -PRAE, en el marco de la Política Nac¡onal de Educación Amb¡ental, asi
como con la normatividad vigente.

16. Rend¡r informes y proyectar las respueslas a los requerimientos ds las entidades públicas, de la c¡udadanía a
través de derechos de petición y los solicitados por sus superiores.

17. Las demás funciones que sean asignadas por el D¡rector General o por sus super¡ores y las que encuentren
establec¡das oara su carqo dentro del S¡stema de Géstión Corporativo SGG.

v. coNoct[tENTos BAstcos o ESENG|ALES

. Legislaciónambiental.

. Técnicas de archivo secretaria¡es y de oficina.

. Tablas de Retención Documental- Sistema de Gestión documental lnstitucional SGP.

. Soft\ ¿are de archivo.

. Sistema de Gest¡ón de Calidad.

. Normá Técnica de Calidad en la Gest¡ón Públ¡ca NTCGP

. Informái¡ca Básica - Word. Exce¡. Power Point.
VI. COTIPETENCIAS COMFORTAMENTALES

coüul{Es POR I{IVEL JERAROUICO

Orientac¡ón a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Transoarencia
Compromiso con la organ¡zación

Manejo de la ¡nformac¡ón
AdaDtación al camb¡o
Oisciplina
Relaciones inlerporsonales
Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORIAGIOI{ ACADENICA Y EXPERIEIICIA

FORIACIOT{ ACADEUICA EXPERIENCIA

D¡oloma de Bach¡ller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Nivel as¡stonclal 40¿14 20

I. IDENTIFICACIO

N¡vel: ASISTENCIAL

Denominación del Emoleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código: 4044

Grado: 20

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo dsl jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.AREA FUNCIONAL - OFIC ADIIINISTRATIVA Y FINAI{CIERA
III. PROPOSITO PRI CIPAL

Desempeña[ activ¡dades de ofcina, de asistenc¡a técn¡ca y adm¡n¡strativa, encaminádas a facilitar el desarrollo y
eiecución de las func¡ones v rssponsabil¡dades del área de 8¡enes v Suministros de la CorDorac¡ón.

|v. DEACRIPCION DE FUNCIOI{ES ESENCIALES

20. Recibir, revisar, clas¡f¡car, rad¡car, distribuir, controlar y digiiar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de su área de desempeño.

21. Adelantar procesG auxil¡ares ¡nherentes a las ac{ividades prop¡as de la unidad relacionadas con la obtención
de cotizaciones y la gestión de precios de compras.

22. Desarrollar y poner en práct¡ca técn¡cas de manejo conceÍnientes a la conservación de los recursos fisicos de
la CVS.
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23. Brindar asistencia técnica, adm¡n¡strat¡va u operat¡va, de acuerdo con ¡nstrucc¡ones rec¡b¡das, y comprobar la

el¡cac¡a de los métodos y proced¡m¡entos utilizados en su área de desempeño.
24. Contribuir en las actividades que perm¡tan mantener actualizado el inventario de activos fljos y elementos

devolut¡vos de las d¡ferenles áreas de la CVS.
25. ldentificar y proponer al jefe inmed¡ato los elementos, bienes y sum¡n¡stros que deban ser dados de baja y

proceder a su destinación de acuerdo con lás d¡rectrices emanadas de dicho Comité.
26. Apoyar la actividad de carga de información en el módulo de inventarios del sistema adm¡nlstrat¡vo y f¡nanc¡ero

o contable con que cuente la enl¡dad, verifcando la veracidad de las c¡fras.
27. Contribu¡r en el procesos de elaboración, ejecución y evaluac¡ón del plan de compras de la v¡gencia en el

sistema de información para la v¡gilancia y contratación estatal SICE y a manienerlo actual¡zado.
28. Organizar, d¡r¡g¡r y ejecutar ¡as acliv¡dades conc€rnientes al Plan de adquis¡c¡ón de bienes y servicios, reg¡stro

de proveedores, adqu¡sición, almacenamienlo y sumin¡stro de los elementos, equipos y demás b¡enes
necesarios para el eficiente func¡onam¡ento de las deDendencias de la CorDoración.

29. Realizar segu¡miento al manten¡m¡ento y mejoramiento de las unidades locativas de la corporac¡ón.
30. Ver¡f¡car y garantizar el aseguramiento de los b¡enes muebles e inmuebles propiedad de la Corporación.
31 . Gest¡onar la real¡zac¡ón del manienimienlo prevent¡vo y correct¡vo de los automotores de prop¡edad de CVS.
32. Realizar y manlener actualizado el invenlario de los bienes muebles e ¡nmuebles de propiedad de Ia

corporac¡ón.
33. Adm¡n¡strar, asegurar, supervisar y salvaguardar los bienes muebles e inmuebles de prop¡edad de la

Corooración,
34. Rendir ¡nformes y proyectar las respuestas a los requerim¡entos de las entidades públicas, de la c¡udadanía a

través de derechos de pet¡c¡ón y los solicilados por sus superiores.
35. Las demás func¡ones que sean asignadas por el Oirector General o por sus superiores y las que encuentren

establec¡das oara su caroo dentro del Sistema de Gest¡ón CorDorat¡vo SGC.
v. coNoctiflENTos BAstcos o ESENC|ALES

. Legislaciónamb¡ental.

. Técnicas de archivo secretariales y de oficina.

. Tablas de Retenc¡ón Documental- S¡stema de Gesiión documental Insütuc¡onal SGC.

. Sofr\,vare de arch¡vo.

. Modulo b¡enes y sumin¡stm Soflware Admin¡strat¡vo y Financ¡ero.

. S¡stema de Gestión de Cal¡dad.

. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2004.

. lnformática Básica - Word, Excel. Power Point,
U. COüPETENCIAS CO FORTAIIENTALES

cotuNEs POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entac¡ón a resultados
Orienlación al usuar¡o y al ciudadano
Transparenc¡a
Compromiso con la organ¡zac¡ón

Manejo de la información
Adaptación al camb¡o
DisciDlina
Relac¡ones ¡nterpersonales
Colaboración

VII. REQU|STTOS DE FORUACION ACADETICA Y EXPERIEI{CIA

FORÍUACION ACADEIUICA EXPERIENCIA

Diploma de Bach¡ller Veinticinco (25) meses de experienc¡a laboral

N¡vel asistencial 40¡14 20

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denom¡nac¡ón del Emoleo: AUXILIAR AOMINISTRATIVO

Cód¡go: 4044
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Grado: 20

No. de cargos: uNo (1)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

N.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADMI ISTRATIVA Y FINANCIERA
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeñar actividades de ofic¡na, de as¡slenc¡a técnicá y adm¡n¡stral¡va, encam¡nadas a facilitar el desarrollo y
eiecuc¡ón de las funciones y resDonsabilidades del área de Talento Humano de la Corporac¡Ón.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. D¡ligenciar los formatos de autol¡qu¡dación de aportes y transferencias a la Administradora de Riesgos
Laborales, relac¡onadas con las novedades del personal de la corpolac¡ón.

2. Reportar el ingreso de empleados al sislema general de riesgos Laborales.
3- Apoyar los procesos de la unidad de talento humano en la elaboración de Constanc¡as, documenlos e

¡nformes.
4. Apoyar y organizar sl programa de ¡ncent¡vos y de capacitac¡ón para los serv¡dores de la Corporac¡ón.
5. O¡tigenc¡ar los formatos de autoliqu¡dación de aporles y lransferenc¡as que se requieran para reportar a las

entidades competentes las novedades del personal de la Corporación.
6. Elaborar, actos adm¡nistrativos relacionados con las novedades y situac¡ones adm¡nistrativas del persona¡ de

la Corporac¡ón, y llevar el registro de las mismas.
7. Atender consultas sobre liqu¡daciones de los diferentes pagos que se real¡zan a los servidores de la

Corporación.
8. Mantener aclualizadas las hojas de v¡da de los serv¡dores de la Corporac¡ón y su fol¡ac¡ón.

9. Adelantar las act¡v¡dades requeridas para el trámite de las diferentes novedades de personal relat¡vas a
descuentos, aporles paralfscales y transferencias de los func¡onar¡os de la Corporac¡ón.

10. Elaborar los ¡nformes requer¡dos por las auloddades competentes sobre las novedades del personal de la
CorDorac¡ón.

1 1. Llevar y organ¡zar las Evaluac¡ones por competenc¡a y del desempeño de los empleados de la CVS.
12. Apoyar en eltrám¡te de reportes a las áreas de Contab¡lidad, Presupueslo y Tesoreria las novedades de pagos

por concepto de salar¡os y prestac¡ones.
'13. Apoyar en el trámite de af¡l¡ación de los empleados al sistema de seguridad social en salud, pensiones,

r¡esgos Laborales y caja de compensac¡ón, a través de las ent¡dades que cada uno de ellos seleccione.
14. Rend¡r lós informes que le sean solic¡tados y los que normalmente deban presenlarse acerca de la un¡dad de

Talento Humano, como derechos de petic¡ones.
'l5. Custodiar y Escanear las hoja de v¡da de los funcionarios y tener su dstod¡a.
16. Recib¡r, revisar, clas¡ficar, rad¡car, distribuir, controlar y d¡g¡tar documentos, datos y correspondenc¡a,

relacionados con los asuntos de @mDetenc¡a de su área de desemDeño.
17. Brindar asisténc¡a técn¡ca, admin¡straliva u operal¡va, de acuerdo con ¡nslrucciones recibidas, y @mprobar la

ef¡cacia dé los métodos y pocedim¡entos util¡zados en su área de desempeño.
18. Rend¡r ¡nformes y proyectar las respuestas a los requer¡mientos de las entidades públicas, de la ciudadanía a

través de derechos de petición y los solic¡tados por sus superiores.
19. Las demás funciones qué sean as¡gnadas por el D¡reclor General o por sus superiores y las que encuentren

establecidas Dara su caroo dentro del Sistema de Gestión Corporativo SGC.
v. coNoctMtENTos BAsrcos o ESENCTALES

. Legislac¡ónambiental.

. Técn¡cas de archivo secretariales y de of¡c¡na.

. Tablas de Retenc¡ón Documenial- S¡stema de Gest¡ón documental Institucional SGC.

. Soft¡vare de archivo.

. Modulo bienes y sum¡n¡stro Software Administrativo y F¡nanc¡ero.

. Sistema de Gestión de Calidad,

. Norma Técnica de Cal¡dad en la Gest¡ón Pública NTCGP

. lnformática Bás¡ca - Word. Excel. Power Point.

,,*ut|



REPÚBLICA DE COLOMBIA

CORPORACIÓN AUTóNOMA REGIONAL DE LOS VALLES DEL SINÚ Y DEL SAN JORGE, CVS.

REsoLUclóN No. t9 2 - 3 1 3 5
DEFEcHA ZLFl'j ?017

coüut{Es POR ilTVEL JERAROUICO

Orientación a resultados
Or¡entación al usuario y al c¡udadano
Transparenc¡a
Comprom¡so con la organización

Manejo de la información
Adaptac¡ón al camb¡o
Disciplina
Relaciones inlerpersonales
Colaboración

Mr. REeursrfos DE FoRuActoN AcADÉMtcA VEffi
FORIIACION ACADEIUICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de exper¡encia laboral

N¡vel as¡stenc¡el 4044 '15

I. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominac¡ón del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código: 40/,4

Grado: 15

No. de cargos; uNo (r)

Dependencia: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe Inmed¡ato: JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ü.AREA FUNCIONAL - OFICINA ADiIIT{ISTRATIVA Y F¡ÍÁ¡¡EIERA
III, PROPOSITO PRT¡CIPAL

Desempeñaractiv¡dadesdeof¡cina,deasistenc¡atécn¡cayadmin¡strat¡va,encá@
eiecuc¡ón de las func¡ones y responsabilidades del proceso contable de la Corporación.

IV, DESCRIPCIOT{ DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tram¡tar ¡as cuentas y pagos elaborados en esta un¡dad por las d¡ferenles dependenc¡as dóia CVq
respetando el orden de ingreso de las mismas.
Adm¡n¡strar, operar y registrar el módulo de cuentas por pagar del s¡stema integrado de informac¡ón financiera
de la ent¡dad (SllF nac¡ón/Min¡sterio de Hacienda y Crédito Público), las causaciones contables de todas las
cuentas quó sean recursos nac¡ón (pago a proveedores, contralistas, nóm¡ná, SOl, cesantias, ARL pasantes).
Adm¡n¡strar, operar y reg¡strar el módulo de gest¡ón contable del S¡stema Integrado de Información F¡nancierá
de la entidad (SllF NaciórvMin¡steÍio de Hacienda y Crédito Prlblico), las causaciones contables de todas tas
cuentas que sean recursos (pago a proveedores, contratistas, nómina, SOl, cesanÍas, ARL pasantes).
Elaborar el infome de servicios públicos de la respecliva vigenc¡a para real¡zar el presupuesto del año
s¡guiente.
Contabilizar en el módulo de contabil¡dad del software administrat¡vo y f¡nanciero las legalizaciones de viáticos
de los func¡onar¡os y verificar sus soportes, hacer seguim¡ento a la legal¡zación y cargarlo en la plataforma del
stcoF.
Tram¡tar en cada dependenc¡a responsable del proceso de gestión de pagos las cuentas que se tramitan.
Elaborar la orden de pago de los contratos que requ¡eren ant¡cipo.
Atender a los func¡onarios y público en general tanto en el rec¡bo y entrega de documentos, como en tos
demás requerimientos que le formulen.

4.

5.

7.
8.

L Hacer el anál¡sis y ver¡ficac¡ón de las cuenlas por pagar reg¡stradas.
10. Verificar que la documentación cumpla con los requisitos ex¡gidos en las normas vigentes y responder por el

correcto manejo de los soportes y archivos respec{ivos.
'11. Informar al Jefe Inmediato, en sobre las ¡nconsistencias o anomalías relac¡onadas con los asuntos o

documentos encomendados e ¡nformar al usuario, conlratistia o proveeoor.
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ARTICULO SEGUNDO: Se anexan las fichas, donde se evidencian los ajustes
realizados en la presente resolución.

ARTf CULO TERCERO: Los demás aDartes de la Resolución No.2-2781 de fecha 28 de
noviembre de 2016 y del artículo quinto que no han sido objeto de modificación en la
presente resolución, quedan incólumes.

ARTICULO CUARTO: Ordénese a la Jefe de Talento Humano y al func¡onario
encargado del SIGG de la Corporación, modificar el manual de funciones en el Sistema
Integrado de Gestión de Calidad - SIGC, de conformidad con los ajustes realizados a
través de la presente resolución.

12. Operar el módulo de cuentas por pagar del software administrat¡vo y financ¡ero que tenga la Corporación.
13. Revisar las cuentas por pagar y sus soportes.
14. Verifcar en los págos de cuentas a contratistas los pagos a seguridades sociales y parafiscales.
'l5. Rev¡sar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relac¡onados con los asuntos de su competenc¡a

de acuerdo con las normas y los procedimientos respect¡vos.
16. Oigitar y transcribir documentos e informes que sean requer¡dos en el desarrollo de las act¡v¡dades de la

Oependencia.
17. Colaborar en la elaborac¡ón de cuadros, índices y otros documentos.
18. Rend¡r ¡nformes y proyectar las respueslas a los requerimientos de las entidades públicas, de la ciudadanía á

través de derechos de pet¡c¡ón y los sol¡citados por sus superiores.
19. Las demás funciones que sean asignadas por el Direclor General o por sus superiores y las que encuentren

establec¡das oara su carqo dentro del Sistema de Gestión Corporat¡vo SGC.
v. coNoctifiENTos BAslcos o ESENGIALES

. Lsgislac¡ónAmbiental.

. Réglamentación de las corporaciones Aulónomas reg¡onales y de Desarrollo sostenible.

. Plan de Acción.

. Sistema de Desarollo Adm¡n¡strativo.

. Presupuesto General de la Nac¡ón - Estatuto orgán¡co de Presupuesto.

. Sistemas de Información Financ¡era.

. lndicadores de Géstión.

. Sislema de Gest¡ón de Calidad.

. Norma Técn¡ca de Cal¡dad en la Gest¡ón Pública NTCGP

. Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colomb¡ano MECI

. lnformática Básica - word. Excel. powerooint.

coituNEs POR NIVEL JERARQUICO

Or¡entación a resultados
Orientación al usuario y al c¡udadano
Transoarenc¡a
Comprom¡so con la organización

Manejo de la ¡nformac¡ón
Adaotac¡ón al camb¡o
Disciolina
Relaciones interDersonales
Colaboración

VII. REOUISITOS DE FORüACION ACADEMICA Y EXPERIEI¡CIA

EXPERIENCIA

DiDloma de Bachiller No requiere experiencia
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ARTlcuLo .{ulNT,o: Ténganse como soporte a ra modificación der manuar de
runcrones, er Estudio y Justificación' presentado por el Jefe oficina Adminiskativa y
Financiera y la Jefe de Talento Humano.

ARTlcuLo sEXTo: comuníquese la presente resolución a la oficina de Talento
Humano de la Corporación.

ARTlcuLo sEXTo: Publíquese ra presente resolución en ra página web de ra entidad.

ARTlcuLo sEPTlfno: La presente resorución rige a partir de ra fecha de su expedición.

Dada en Montería a los

PUBLIQUESE, COMUNÍOUESE Y CÚII,IPLASE

Rev¡só: Secretaria Generál CVS

DE FECHA

83




